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HELSINGIN YLIOPISTON TALOUSSÄÄNTÖ 
 
Kanslerin 15 päivänä helmikuuta 2005 vahvistama 
 
 
1. YLEISTÄ 
 
 
1.1. Taloussäännön antaminen 
 
Tämä taloussääntö on annettu valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/92) 69 
b §:n perusteella. 
 
 
1.2. Taloussäännön soveltamisala 
 
Helsingin yliopiston taloushallinto-organisaatiossa, toiminnan ja talouden suunnittelus-
sa ja seurannassa, maksuliikkeessä, kirjanpidossa ja muussa laskentatoimessa, yli-
opiston tilinpäätöksessä, omaisuuden hallinnassa sekä niiden valvonnassa sovelle-
taan tätä taloussääntöä.  
 
Yliopiston omien varojen (Helsingin yliopiston rahastot) taloudenhoidossa noudatetaan 
taloussäännön määräyksiä soveltuvin osin. 
 
 
1.3. Muut ohjesäännöt 
 
Yliopiston sisäisestä tarkastuksesta on määrätty sisäisen tarkastuksen ohjesäännössä. 
 
Svenska social- och kommunalhögskolanilla on oma sisäinen taloussääntö, jonka 
vahvistaa yliopiston kansleri.  
 
Lisäksi noudatetaan yliopiston hallintojohtosääntöä, erillisten laitosten johtosääntöjä, 
tiedekuntien alaisten erillisten yksiköiden johtosääntöjä ja hallintoviraston johtosään-
töä.   
 
Hallintojohtosäännön 67 §:n mukaan rehtori antaa tarvittaessa pysyviä ohjeita apura-
hoista ja avustuksista. 
 
 
1.4. Taloussäännössä tarkoitettu yksikkö 
 
Taloussäännössä yksiköllä tarkoitetaan tiedekunnan kansliaa, tiedekunnan alaista lai-
tosta tai erillistä yksikköä, erillistä laitosta ja hallintoviraston osastoa tai hallintojohtajan 
alaista erillisyksikköä. 
 
 
1.5. Projektit 
 
Yliopistossa voi lisäksi olla määräaikaisia projekteja. Projektin asettaa yksikön johtaja, 
joka osoittaa projektille riittävät resurssit ja määrää sille vastuullisen johtajan. 
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1.6. Taloussäännön edellyttämät päätökset 
 
Taloussäännön edellyttämissä päätöksissä noudatetaan hallintojohtosäännön esittelyä 
koskevaa 42 §:ää. 
 
 
1.7. Yleiset määräykset sisäisestä valvonnasta 
 
 
1.7.1. Yleistä 
 
Yliopisto pyrkii kaikessa toiminnassaan korkeaan laatuun. Osana laatutyötä yliopisto 
luo myönteistä ilmapiiriä ja ymmärrystä sisäistä valvontaa kohtaan siten, että se koe-
taan välttämättömäksi ja luontevaksi osaksi jokaisen yksikön toimintaa. 
 
Sisäinen valvonta on toiminnan ohjauksen apuväline, jolla yliopiston johto osaltaan 
turvaa kohtuullisella varmuudella tavoitteiden saavuttamisen, toiminnan lainmukaisuu-
den ja asianmukaisuuden ja ohjaa organisaation oikeiden menettelytapojen noudatta-
miseen. Hyvin toteutettu sisäinen valvonta antaa mahdollisuudet päätösvallan ja vas-
tuun jaolle siten, että yliopiston toiminta sujuu joustavasti ja tehokkaasti. 
 
Yliopiston johto sekä kaikki ne portaat, joilla on vastuu tavoitteiden toteuttamisesta, 
ovat vastuussa myös riittävästä sisäisestä valvonnasta ja tarpeellisten tarkastusten 
suorittamisesta. 
 
Tiedekunnan dekaanin, laitoksen ja tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtajan, eril-
lisen laitoksen johtajan, hallintovirastossa hallintojohtajan, osaston johtajan ja erillisyk-
sikön päällikön ja muiden esimiesten on huolehdittava yksikkönsä riittävästä sisäisestä 
valvonnasta ja tarpeellisten tarkastusten suorittamisesta. Yliopiston johdon osalta si-
säisen valvonnan ja tarpeelliset tarkastukset hoitaa sisäinen tarkastus. 
 
Johtajan valvontavelvollisuus koskee kaikkea kyseisessä yksikössä toteutettavaa toi-
mintaa ja yksikössä työskentelevän henkilöstön käytössä olevaa rahoitusta. 
 
Erityisiä paineita sisäiselle valvonnalle asettavat eräät yliopiston hyväksymät toiminnan 
painopistealueet. Tieteenalojen, tiedekuntien ja yliopiston rajat ylittävän yhteistyön li-
sääminen tutkimuksessa ja opetuksessa edellyttää yhdenmukaisten seuranta- ja val-
vontajärjestelmien luomista ja jatkuvaa tiedonvaihtoa organisaatioiden kesken, jotta 
monitahoinen toiminta pysyy hallinnassa. 
 
Tieto- ja viestintätekniikan hyväksikäyttö uudistaa työketjuja ja työnjakoa ja asettaa 
uusia haasteita sisäiselle valvonnalle. Tutkimustulosten hyödyntäminen ja yrittäjyys 
ovat yliopistolle suuria haasteita. Yliopiston perustoimintojen ja kaupallisen maailman 
yhteensovittaminen ei ole aivan helppoa, vaikka yhteistoiminnan edellytykset ovat vii-
me vuosina parantuneet ja helpottuneet. 
 
Yhteistyö yritysten kanssa asettaa yliopiston henkilöstölle korkeita eettisiä vaatimuksia 
ja edellyttää järjestelyjä, joissa yliopiston sisäisen valvonnan toimivuus on ensiarvoi-
sen tärkeää. 
 
Valvonnan tulee olla oleellinen, kiinteä osa kaikkia toimintaprosesseja ja sen tulee olla 
jatkuvaa. Valvonnalla on tarkoitus saada kohtuullinen varmuus seuraavien talousar-
vioasetusten mukaisten tavoitteiden toteutumisesta: 
 
1) toimintojen tuloksellisuus, tehokkuus ja tarkoituksenmukaisuus 
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2) resurssien menetysten estäminen ja ehkäisy 
3) taloudellisen informaation ja johdon informaation luotettavuus 
4) lakien, sääntöjen ja sisäisten toimintaperiaatteiden noudattaminen. 
 
Sisäisen valvonnan tehokasta toteutumista voidaan edistää seuraavilla toimenpiteillä: 
 
1) Valta- ja vastuusuhteet on selvästi määritelty yliopiston sisäisissä säännöissä ja 
ohjeissa ja valtuudet on dokumentoitu. Vain henkilöt, joilla on riittävä toimivalta, 
voivat toteuttaa ja hyväksyä tapahtumia. Mikäli säännöt antavat mahdollisuuden 
toimivallan delegointiin, on delegoinnin tapahduttava kirjallisesti. Mikäli valtuuksien 
siirtoon liittyy rajoituksia ja ehtoja, on myös ne kirjattava. Delegointipäätös on an-
nettava tiedoksi muille ao. tapahtumia käsitteleville tahoille. 
2) Kunkin yksikön tärkeimmät työketjut ja tehtävät on dokumentoitava valvontakeinoi-
neen. Dokumenttien on oltava selviä ja helposti saatavilla, jotta esim. henkilövaih-
doksissa voidaan varmistaa kaikkien tärkeiden tehtävien asianmukainen hoito. Do-
kumentoinnin tarkoituksena on selventää työketjuun kuuluvat tehtävät ja vastuut 
ketjun eri yksiköissä ja vaiheissa. 
3) Yksiköiden toiminnasta vastuussa olevien on varmistettava henkilöstön riittävä 
ammatillinen osaaminen ja työnjohto siten, että sisäisen valvonnan tavoitteet saa-
vutetaan. 
4) Erityisesti taloushallinnon tehtäviä organisoitaessa yksiköiden on otettava huomi-
oon sisäisen valvonnan näkökohdat. Avaintehtävät ja –velvollisuudet on jaettava 
henkilöiden kesken siten, että valvonnan kannalta riskialttiita työketjuja ei synny ja 
että virheet ja ongelmat voidaan havaita mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. 
5) Kaikki rekisteröintiä vaativat tapahtumat on kirjattava viivytyksettä annettujen oh-
jeiden mukaisesti. Tapahtumien kulkua selventävät asiakirjat on säilytettävä yksi-
kön hallussa tai toimitettava viivytyksettä eteenpäin voimassa olevien ohjeiden 
mukaisesti. 
 
Johtaja vastaa siitä, että sisäisen valvonnan tuottaman tiedon pohjalta ryhdytään tar-
vittaviin toimiin. 
 
 
1.7.2. Kirjanpidon ja palkanmaksun yleisvalvonta 
 
Kirjanpidon yleisvalvonnasta vastaa kvestori. Henkilöstö- ja palkkausasioiden yleisval-
vonnasta vastaa henkilöstöosaston johtaja. 
 
 
1.7.3. Irtaimen omaisuuden tarkastus 
 
Hallintojohtaja antaa määräykset ja valvoo irtaimen omaisuuden tarkastamista. 
 
 
1.7.4. Arvopapereiden tarkastus 
 
Yliopiston säilytettävänä olevat valtion arvopaperit tarkastaa kvestorin määräämä hen-
kilö kerran vuodessa. 
 
 
1.7.5.  Toimintakertomuksessa esitettävä selostus sisäisen valvonnan järjestämisestä 
 
Toimintakertomuksessa esitettävistä selostuksesta sisäisen valvonnan järjestämisestä 
ja valvontatoiminnan yleiskatsauksesta vastaa hallintojohtaja. 
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2. TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO 
 
 
2.1. Tilivirastotehtävät 
 
Tilivirastotehtävistä ja muista taloushallintoon kuuluvista tehtävistä ja niiden kehittämi-
sestä vastaa kvestuuri, ellei tässä taloussäännössä tai muissa yliopiston johto- tai oh-
jesäännöissä tai työjärjestyksissä ole joidenkin tehtävien osalta toisin määrätty. 
 
2.2. Tiliviraston hoidossa olevien rahastojen hoito 
 
Svenska social- och kommunalhögskolan ja kotitalousopettajan koulutus vastaavat 
niille lahjoitettujen rahastojen varojen käytännön hoitamisesta rahaston sääntöjen mu-
kaisesti. 
 
Maksupisteet hoitavat rahastojen maksuliikkeen ja kirjanpidon. 
 
2.3. Tiliviraston hoidossa tai välitettävänä olevat ulkopuoliset varat 
 
Helsingin yliopiston tulotilille ohjautuvan tutkimusrahoituksen ohjaaminen edelleen 
edellyttää, että rahoittajan kanssa solmituissa sopimuksissa tai myöntöpäätöksissä on 
asiasta sovittu tai päätetty.   
 
Kvestuuri vastaa rahojen välityksestä yksikön johtajan tai projektin vastuullisen johta-
jan laatiman asianmukaisen tarkastetun ja hyväksytyn tositteen perusteella.  
 
Muun ulkopuolisen rahoituksen hoidosta ja sen ehdoista päättää kvestori. 
 
Kvestori määrää ulkopuolisten varojen valvojat. 
 
 
2.4. Maksupisteet ja tilintekijät 
 
Yliopistossa on yksi päämaksupiste. Svenska social- och kommunalhögskolan on oma 
maksupisteensä yliopistoasetuksen 24 §:n mukaan. 
 
Muiden maksupisteiden perustamisesta ja lakkauttamisesta sekä tilintekijöistä päättää 
kvestori. 
 
 
2.5. Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset määräykset 
 
Taloushallinnon tietojärjestelmien suunnitteluun, toteutukseen ja ylläpitoon liittyvien tie-
toturvallisuussuunnitelmien laatimisesta, ylläpidosta ja tiedottamisesta vastaa tietotek-
niikkaosasto. 
 
Tietoturvallisuussuunnitelmat määrittelevät tietojärjestelmien hankintaan ja ylläpitoon 
osallistuvien osapuolien vastuut ja käytettävät menettelytavat. Tietojärjestelmien han-
kinnassa on noudatettava yliopiston hankintaohjetta. 
 
Yliopiston hallinnon yhteisten taloushallinnon järjestelmien osalta teknisestä tietotur-
vallisuudesta vastaa tietotekniikkaosasto ja muusta tietoturvallisuudesta järjestelmästä 
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vastaava osasto. Yliopiston yksiköiden omien taloushallinnon järjestelmien tietoturval-
lisuudesta vastaavat asianomaiset yksiköt. 
 
Taloushallintoa koskevien julkisten asiakirjojen luetteloinnista, arkistoinnista ja hävit-
tämisestä vastaavat asiakirjat tuottaneet yksiköt yliopiston arkistosäännön mukaisesti. 
 
 
 
3. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA 
 
 
3.1. Suunnittelujärjestelmä 
 
Yliopiston suunnittelujärjestelmä koostuu strategiasta (toiminta- ja taloussuunnitelma), 
kolmivuotisista tavoitesopimuksista ja niitä vuosittain täydentävistä resurssi- ja hanke-
suunnitelmista, sisäisestä määrärahojen jaosta ja tulostavoitteiden seurannasta. 
 
3.2. Strateginen suunnittelu (toiminta- ja taloussuunnitelma) 
 
Yliopisto laatii noin joka kolmas vuosi Helsingin yliopiston strategian, joka sisältää pi-
demmän aikavälin vision, päämäärät ja tavoitteet sekä keinot niiden toteuttamiseksi. 
Laadintaprosessi toteutetaan tiedekuntien ja keskushallinnon yhteistyönä. Strategiaa 
voidaan tarkistaa myös kesken suunnittelukauden.  
 
Yliopiston strategian valmistelee hallintoviraston kehittämisosasto ja sen hyväksyy 
konsistori. 
 
 
3.3. Tavoitesopimukset tiedekuntien ja erillisten laitosten kanssa 
 
Tiedekunnat ja erilliset laitokset sekä hallintovirasto laativat rehtorille kolmen vuoden 
välein tavoitesopimustarjouksen sekä vuosittain hanke-esitykset. Tarjousten pohjalta 
kehittämisosasto valmistelee tavoitesopimusneuvotteluista vastaavan ryhmän tuella 
rehtorin tavoitesopimusesitykset tiedekunnille, erillisille laitoksille ja hallintovirastolle. 
Esityksiin kuuluu vuotuinen resurssiosa, joka sisältää kvestuurin valmisteleman perus-
rahoituksen sekä valmistelun pohjalta sovitun hanke- ja erillisrahoituksen. Sopimuksia 
voidaan kaikilta osin vuosittain muuttaa, täydentää tai tarkentaa. 
 
Esitysten pohjalta käydään vuosittain tavoiteneuvottelut, joihin osallistuvat ao. yksikön 
johto ja valmistelusta vastaavat virkamiehet rehtori tai rehtorin määräämä vararehtori 
puheenjohtajana. Neuvottelujen perusteella kehittämisosasto laatii vuosittain lopulliset 
tavoitesopimukset, jotka yliopiston puolesta allekirjoittaa rehtori ja yksikön puolesta 
tiedekunnan dekaani, erillisen laitoksen johtaja tai hallintojohtaja. 
 
Hallintoviraston osastoilla on omien toimialojensa valmisteluvastuu tavoitesopimuksiin 
ja neuvotteluihin liittyvissä asioissa. 
 
Tiedekuntien dekaanit sopivat tiedekunnan laitosten ja tiedekunnan alaisten erillisten 
yksiköiden kanssa tavoitteista vuosittain.  
 
 11
3.4. Tulossopimus opetusministeriön kanssa  
 
Yliopisto sopii kolmen vuoden välein opetusministeriön kanssa tulossopimuksen, jossa 
sovitaan kauden tavoitteista. Vuosittain sovitaan tarkemmista voimavaroista ja hank-
keista. 
 
Yliopiston strategian sekä tiedekunnilta ja erillisiltä laitoksilta saatujen hanke-esitysten 
pohjalta kehittämisosasto valmistelee tulosneuvotteluista vastaavan ryhmän tuella 
opetusministeriölle tulosneuvotteluja varten toimitettavan perustelumuistion. Ryhmä 
myös käsittelee opetusministeriön lähettämän sopimustarjouksen ja sopii esitettävistä 
kommenteista, jotka kehittämisosasto valmistelee. 
 
Opetusministeriölle menevän perustelumuistion ja ministeriölle lähetettävät kommentit 
hyväksyy ja allekirjoittaa rehtori asiakirjat valmistelleen virkamiehen esittelystä.  
 
Yliopiston ja opetusministeriön välisen tulossopimuksen allekirjoittavat rehtori ja hallin-
tojohtaja. 
 
3.5. Määrärahojen kohdentaminen 
 
Kvestuurin valmisteleman perusrahoituksen jaon lähtökohtana ovat opetusministeriön 
erilliset kohdennukset ja konsistorin periaatteelliset päätökset valtion budjettimäärära-
han jaosta. Näitä perusteita ovat mm. sisäinen rahanjakomalli, tuloksellisuusmäärära-
han jakoperiaatteet ja päätös, millaista toimintaa rahoitetaan yliopistollisena tehtävänä 
sekä yliopiston omien varojen hyväksytty talousarvio. 
 
Lopullisen päätöksen määrärahojen kohdentamisesta tiedekunnille, erillisille laitoksille 
ja hallintovirastolle tekee rehtori kvestorin tai taloussuunnittelupäällikön esittelystä. 
Kvestuuri hoitaa suunnitelmatietojen viennin laskentajärjestelmiin rehtorin päätöksen 
mukaisesti. 
 
Tiedekunnat, erilliset laitokset ja hallintovirasto jakavat saamansa määrärahat omille 
yksiköilleen. 
 
Hallintojohtosäännön 31 §:n 6 kohdan mukaan laitoksen johtoryhmä päättää laitokselle 
osoitettujen jakamattomien määrärahojen ja muiden voimavarojen käyttöperiaatteista.  
 
Yksikkökohtaiset tiedot käytettävissä olevista määrärahoista viedään laskentajärjes-
telmään kvestuurissa tai tiedekuntien talousyksiköissä. 
 
 
3.6. Ehdotus lisätalousarvioksi 
 
Ehdotuksen lisätalousarvioksi valmistelee kvestuuri ja sen hyväksyy rehtori. 
 
 
3.7. Arviomäärärahan ylittäminen 
 
Esitykset arviomäärärahojen ylittämisestä tekee kvestori. 
 
 
3.8. Tilijaottelu 
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Talousarvion tilijaottelun ja siihen tarvittavat muutokset valmistelee kvestuuri. Tilijaotte-
lun hyväksyy kvestori. 
 
 
3.9. Kassavirtasuunnittelu 
 
Tarvittavat laskelmat yliopiston kassamenoista ja -tuloista laatii kvestuuri. Kvestori 
määrää kassavirtalaskelmien laatijat, tietojen syöttäjät valtion kassanhallinnan seuran-
tajärjestelmään sekä menotileihin liittyvän teknisen limiitin valvojat.  
 
3.10. Toiminnan ja talouden seuranta 
 
Tiedekunnat, erilliset laitokset ja hallintovirasto raportoivat rehtorille sovittujen tavoit-
teiden saavuttamisesta vuosittain. Toiminnan arvioinnin yleisjärjestelyistä vastaa kehit-
tämisosasto. Kehittämisosasto ja kvestuuri vastaavat yliopiston toimintakertomuksen 
laatimisesta. Toimintakertomuksen hyväksyy konsistori.  
 
Määrärahojen yleisseurannasta vastaa kvestuuri. Kukin yksikkö vastaa sille osoitettu-
jen määrärahojen käytöstä ja riittävyydestä. 
 
 
 
4. MAKSULIIKE  
 
 
4.1. Konsernitilin piiriin kuuluvat tulo- ja menotilit sekä maksutarkkailun suorittajat 
 
Maksuliike on hoidettava keskitetysti avattujen, Helsingin yliopiston nimissä olevien tu-
lo- ja menotilien kautta. 
 
Yliopiston meno- ja tulotilien avaamisesta ja lopettamisesta sekä tilien käyttäjistä päät-
tää kvestori. Meno- ja tulotilien avaamisessa noudatetaan Valtiokonttorin voimassa-
olevaa määräystä.  
 
Kvestori määrää menojen ja tulojen maksutarkkailun suorittajat. 
 
 
4.2. Tilien käyttäjät  
 
Tilien käyttäjistä päättää kvestori. Menojen maksamista varten olevien menotilien ja 
muiden valuutta- tai  pankkitilien käyttöoikeus annetaan kahdelle henkilölle yhdessä.  
Kvestuuri pitää luetteloa menotilien ja muiden valuutta tai pankkitilien käyttämiseen oi-
keutetuista henkilöistä. 
 
 
4.3. Kate- ja tyhjennyssiirtojen valvonta 
 
Kvestori määrää kate- ja tyhjennyssiirtojen valvojan. 
 
 
4.4. Valuuttatilit ja muut pankkitilit 
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Kvestori päättää valuuttatilien ja muiden pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta ja 
tarvittavien lupien anomisesta sen mukaan mitä Valtiokonttori määrää.   
 
Kvestorin määräämät menojen ja tulojen maksutarkkailun suorittajat valvovat myös va-
luuttatilejä ja muita pankkitilejä. 
 
 
4.5. Luettelot tulo- ja menotileistä ja muista tileistä 
 
Kaikista tulo- ja menotileistä ja muista valuutta- ja pankkitileistä on pidettävä luetteloa 
kvestuurissa. 
 
 
4.6. Suoraveloitukset ja muut sopimukset 
 
Kvestori voi tehdä valtion maksuliikettä hoitavan pankin kanssa sopimuksen, jolla 
pankki valtuutetaan veloittamaan suoraan yliopiston menotililtä palkkojen katteet ja 
pankin palveluista perittävät maksut. Suoraveloituksen käyttö muissa kuin edellä mai-
nituissa veloituksissa on kielletty. 
 
Kvestorin määräämä kate- ja tyhjennyssiirtojen valvoja valvoo myös suoraveloituksia. 
 
Muista pankin kanssa solmittavista sopimuksista päättää kvestori. 
 
 
4.7. Tilintekijän pankkitilit 
 
Kvestori päättää tilintekijän käyttöön avattavista maksuliiketileistä, niiden hoidosta, kat-
teiden siirrosta ja tilityksistä sekä valvonnasta. 
 
 
4.8. Maksutietojen siirto pankkiin 
 
Kvestuuri siirtää sekä kotimaiset että ulkomaiset maksut pankkiin. 
  
Kvestori määrää maksuliikkeen linjasiirron suorittajat. Kvestuuri pitää luetteloa niistä 
henkilöistä, jotka ovat oikeutettuja pankkiin lähetettävien maksutietojen siirtoon. 
 
Kotimaisten ja ulkomaisten maksujen linjasiirron suorittajilla on oltava yliopiston meno-
tilien käyttöoikeus. Linjasiirrossa on oltava kaksi salasanan antajaa, joista toisen on ol-
tava valtuustasoltaan korkeampi.  
 
Linjasiirtona lähetettävistä maksuista on tositteena tapahtumakohtainen lista, jonka sa-
lasanan antajat allekirjoittavat. 
 
Linjasiirron suorittajat ja muut kvestorin määräämät henkilöt vastaavat siitä, että hy-
väksytyt menot maksetaan hyväksytyn suuruisena oikealle pankkitilille ja maksunsaa-
jalle.  
 
Pääkirjanpitäjä tai hänen sijaisensa varmentaa siirtokuittiin tehtävällä merkinnällä, että 
pankkiin lähetetty laskujen yhteissumma täsmää maksuluettelon yhteissummaan. 
 
 
4.9. Maksutietojen siirto pankista Helsingin yliopistoon 
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Yliopiston yleiselle tulotilille saapuneiden maksutietojen siirrot yliopiston kirjanpitoon 
hoitaa kvestuuri. Kvestori määrää siirtojen suorittajat ja tarvittavien tarkastusten suorit-
tajat. 
 
Ne yksiköt, joilla on automaattisesti yliopiston yleiselle tulotilille tyhjenevä tulotili ja oma 
myyntireskontra, hoitavat maksutietojen siirrot yksikön myyntireskontraan itse siinä ta-
pauksessa, että linjayhteys pankkiin on olemassa.  
 
Automaattisesti yliopiston tulotilille tyhjeneviä tuloja koskevat tilitykset tarkastaa kves-
torin määräämä henkilö. 
 
 
4.10. Kassatoiminnot 
 
 
4.10.1. Kassojen perustaminen ja kassojen käyttötarkoitus 
 
Kassojen perustamisesta päättää kvestori. 
 
Kassat, joilla on tili kirjanpidossa, vastaanottavat maksuja ja suorittavat vähäisiä ja kii-
reellisiä menoja, joita ei voida suorittaa maksuliiketilin välityksellä. Yliopiston pääkassa 
on keskustan kampuspalveluyksikössä. 
 
Mikäli tiedekuntien, laitosten tai muiden yksiköiden suoritemyyntiä ei voida hoitaa 
muulla tavalla, yksiköihin voidaan perustaa käteistulojen perimistä varten alakassoja.  
 
Kvestori voi myöntää yliopiston omista (rahastojen) varoista pieniä käteiskassaenna-
koita vähäisiä, kiireellisiä hankintoja varten. 
 
 
4.10.2. Kassavarojen enimmäismäärä, tilitysajankohta ja luettelot kassoista  
 
Yliopiston kassoissa pidettävien varojen enimmäismäärää koskevat määräykset antaa 
kvestori. Kassojen saldot on pidettävä mahdollisimman pieninä. Kassoihin kertyvät va-
rat on viipymättä siirrettävä asianmukaiselle Helsingin yliopiston tulotilille tai yliopiston 
kassaan. 
 
Kaikki alakassoihin kertyneet tulot ja rahastojen ennakosta maksetut menot on tilitettä-
vä viimeistään kuukauden lopussa siten, että tositteet voidaan kirjata maksun tapah-
tumakuukauden kirjanpitoon.  
 
Kvestuuri pitää kassoista luetteloa. Jos tiedekunnassa on talousasioita hoitava yksik-
kö, se pitää luetteloa oman tiedekuntansa laitosten alakassoista. Kampuspalveluyksik-
kö pitää luetteloa alueen alakassoista. 
 
 
4.10.3. Määräykset kassakirjan pitämisestä ja päättämisestä 
 
Kaikista kassoista on pidettävä kassakirjaa. Erillistä kassakirjaa ei kuitenkaan pidetä 
silloin, kun kysymyksessä on kassa, joka kirjaa tapahtumat suoraan maksuliike- ja kir-
janpitojärjestelmään tai, kun kysymyksessä on kassapäätejärjestelmä, joka tuottaa 
vastaavat tiedot sisältävät listaukset.  
Kassakirja päätetään päivittäin. Milloin kassan yläraja on 100 euroa tai pienempi, kas-
sakirja voidaan päättää viikoittain.  
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Kvestuuri antaa tarkemmat ohjeet kassoihin ja tulotileille tilitettävistä alakassoista.  
 
 
4.10.4. Kassasta maksaminen  
 
Pääkassasta, lääketieteellisen tiedekunnan taloustoimiston kassasta, Viikin kampus-
palveluyksikön kassasta ja Kumpulan kampuspalveluyksikön kassasta voidaan mak-
saa yliopiston ulkomaisille vieraille tulevia suorituksia, vaihto-ohjelmiin liittyviä kiireelli-
siä menoja, ennakkoina maksettavia, säännönmukaisesta menettelystä myöhästyneitä 
palkkoja, ennakoiden tilityksiin liittyviä menoja sekä poikkeuksellisissa tilanteissa muita 
kiireellisiä, vähäisiä menoja, jotka eivät ehdi tai joita ei ole mahdollista maksaa tilisiir-
ron välityksellä. 
 
Muista kassoista voidaan maksaa vain vähäisiä ja kiireellisiä menoja, joita ei ole mah-
dollista maksaa tilisiirron välityksellä.  
 
Suoritettaessa maksuja kassasta on tositteeseen hankittava maksun saajan kuittaus. 
 
 
4.10.5. Kassasuoritusten tositteet 
 
Vastaanotettaessa kassamaksuja on tositteena oltava ennakolta juoksevasti numeroi-
tu tulotosite, jonka alkuperäiskappale annetaan kuittina maksajalle. 
 
Tulotositteiden numerosarjojen on oltava aukottomia, virhekuitit on liitettävä tositeai-
neistoon ja säilytettävä niin kuin muutkin tositteet. 
 
Tulotositteessa on oltava maksajan allekirjoitus, mikäli se on mahdollista. 
 
Kassatositteessa on mainittava maksun saaja, maksun suorittaja, maksun aihe ja suo-
rituspäivä sekä rahamäärä ja arvonlisäverolain edellyttämät merkinnät. Kassanhoitaja 
vahvistaa kuitin. 
 
Erillistä tulotositetta ei kirjoiteta, jos maksu tapahtuu muuta tositetta vastaan tai käy-
tössä on kassakone tai vastaava kassapäätejärjestelmä, joka tulostaa kuitit. 
 
 
4.10.6. Kassapäätejärjestelmän käyttö 
 
Kassapäätejärjestelmän käyttöönotosta päättää kvestori. 
 
Kassapäätejärjestelmän käyttöön liittyvät pankin kanssa solmittavat sopimukset allekir-
joittaa kvestori.  
 
Kassapäätejärjestelmän tositteet on toimitettava vähintään kerran viikossa kvestuuriin. 
Kvestuuriin toimitettavia tositteita ovat päivänpäätös-, rahansiirto- sekä pankki- ja luot-
tokorttimaksukuitit.  
 
Tositteissa on oltava tarkastus- ja hyväksymismerkinnät. 
 
Kassapäätejärjestelmän päivänpäätösraportit voidaan säilyttää sähköisessä muodos-
sa. 
 
Kvestori määrää kassapäätejärjestelmän valvonnasta. 
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4.10.7. Kassan toiminnan valvonta yksikössä 
 
Yksikön johtaja vastaa siitä, että kassa on perustettu kvestorin päätöksellä ja että kas-
saa hoidetaan asianmukaisesti. 
 
Johtaja määrää kassan vastuullisen hoitajan. 
 
Kassan vastuullisen hoitajan on ilmoitettava havaitsemastaan kassavirheestä välittö-
mästi esimiehelleen. Esimies vastaa siitä, että ryhdytään toimiin virheen korjaamiseksi. 
Jos on kysymyksessä väärinkäytös, esimies vastaa väärinkäytöksen ilmoittamisesta 
kvestorille.  
 
 
4.10.8. Kassavarojen säilyttäminen 
 
Yliopistossa olevat käteisvarat on säilytettävä kassaholvissa, -kaapissa, lukitussa tilas-
sa säilytettävässä lippaassa tai muussa turvallisessa paikassa.  
 
 
4.10.9. Holvien ja kassakaappien avaimet 
 
Kassakaapin tai -holvin tai muun säilytyspaikan avaimia säilyttää asianomaisen kas-
san hoidosta vastaava henkilö. Vara-avaimien säilyttämisestä vastaa yksikön johtaja.  
 
Vara-avaimet on säilytettävä sinetöidyssä kirjekuoressa.  
 
Vara-avaimet voidaan ottaa käyttöön vain todistajien läsnä ollessa. 
 
 
4.10.10. Kassan aukioloajoista päättäminen 
 
Pääkassan aukioloajoista päättää kvestori. Muiden kassojen aukioloajoista päättävät 
tiedekunnan dekaani, laitoksen tai erillisen laitoksen johtaja tai hallintoviraston asian-
omaisen osaston johtaja. Kampuspalveluyksiköiden kassojen aukioloajoista päättää 
kvestori. 
 
 
4.10.11. Kassojen tarkastus 
 
Kvestorin määräämä henkilö tarkastaa yliopiston kassat vähintään kerran vuodessa. 
Lääketieteellisen ja eläinlääketieteellisen tiedekunnan talousasioita hoitavan yksikön 
talousasioista vastaava tarkastaa tiedekunnan laitosten alakassat.  
 
Kassanhoitajan vaihtuessa on kassa aina tarkastettava. 
 
Kassantarkastus, jossa kassanhoitajan on oltava saapuvilla, käsittää kaikki kassanhoi-
tajan hallussa olevat varat. Tarkastuksessa lasketaan ensin kassa ja tarkastetaan, että 
kassavarojen määrä täsmää kassakirjan tai vastaavan kanssa. 
 
Tarkastuksessa on myös tutkittava kassakirjanpidon ja maksupisteen kirjanpidon yh-
teneväisyyttä. 
 
Tarkastuksesta on tehtävä päivätty ja allekirjoitettu merkintä kassakirjaan. 
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Tarkastuksesta on laadittava kertomus, jos se on suoritettu kassanhoitajan vaihtumi-
sen takia ja muulloinkin, jos tarkastaja katsoo siihen olevan syytä. Kertomuksen käsit-
telee kvestori, joka ratkaisee, antaako kertomus aihetta muihin toimenpiteisiin. 
 
Tarkastuksista on pidettävä luetteloa tarkastukset suorittavassa yksikössä. 
 
4.11. Maksukortit ja asiakaskortit 
 
 
4.11.1. Maksukorttien ja asiakaskorttien käyttö  
 
Kaikki maksukorttien käyttöä koskevat sopimukset hyväksyy kvestori tai hänen mää-
räämänsä. 
 
Helsingin yliopiston solmimista maksukorttisopimuksista pidetään luetteloa kvestuuris-
sa.  
 
Yksiköiden johtajat vastaavat yksikön henkilökunnalle myönnettyjen Helsingin yliopis-
ton vastuulla olevien maksukorttien käytöstä.  
 
Maksukorteista ja asiakaskorteista mahdollisesti kertyvät edut kuuluvat yliopistolle. 
 
Kvestuuri antaa korttien käyttöön liittyviä sisäisiä ohjeita. 
 
 
4.11.2. Maksukorttien, pankkivekselien ja sekkien hyväksyminen maksun suorituksen yhtey-
dessä  
 
Maksullisen toiminnan tuloja perittäessä voidaan rahasuorituksena ottaa vastaan pan-
kin hyväksymä maksukorttimaksu, pankkivekseli, varmennettu sekki ja muukin sekki. 
Ilman katteen varaamista voidaan maksukorttimaksu tai varmentamaton sekki kuiten-
kin vastaanottaa vain siihen määrään, josta pankit ovat yleisesti sitoutuneet vastaa-
maan. 
 
Maksukortin ja sekin esittäjän henkilöllisyys on aina tarkistettava. 
 
Maksuja vastaanotettaessa on maksukorttien käytössä noudatettava luottolaitosten 
antamia ohjeita ja suoritettava kaikki ohjeiden edellyttämät tarkistukset.  
 
Pankkikorttimaksuja vastaanotettaessa on tarkastettava, että kortti on aito, ehjä ja ko-
timaisen pankin antama, voimassa oleva, kuvaton tai kuvallinen ja että kuvallisen 
pankkikortin valokuva esittää maksajaa. Kortissa on oltava joko sana PANKKIKORTTI 
tai BANKKORT tai molemmat. Maksutositteen allekirjoituksen on vastattava pankkikor-
tissa olevaa nimikirjoitusnäytettä. 
 
Jos maksu ylittää 50 euroa, maksunsaajan on merkittävä maksutositteeseen maksajan 
henkilötunnuksen tunnusosa ja mistä asiakirjasta se on todettu. Maksaja ei saa merki-
tä niitä itse. Leimauslaitetta käytettäessä on tarkistettava, että pankkikortin numero ei 
ole tuoreimmassa varoitusluettelossa. Ellei maksupääte varmenna tapahtumaa auto-
maattisesti, on varmennus tehtävä pankkien varmennuspalvelunumerosta.  
  
Maksukorttimaksu, pankkivekseli ja sekki on esitettävä lunastettavaksi viipymättä.  
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4.11.3. Ulkomaiset kongressien maksut 
 
Kvestori voi tehdä luottoyhtiön kanssa erillisen sopimuksen siitä, että määrätyn kong-
ressin ulkomaisia osallistumismaksuja tai julkaisuja koskevia ulkomaisia maksuja voi-
daan periä luottoyhtiön kautta yliopiston tulotilille.  
 
Luottoyhtiön tilittämät tulot tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin muutkin tulot ja niihin 
liitetään lasku tai vastaava. 
 
 
4.12. Verkosta tilaaminen ja maksaminen 
 
Ennen tilausta on menopäätöksen tekijän hyväksyttävä tilaaminen verkon kautta. Ver-
kon kautta ostettaessa on noudatettava hankintoja koskevia säännöksiä ja määräyksiä 
ja kilpailutettava samalla tavalla kuin muutkin hankinnat.  
 
Verkon kautta tilattuun kauppaan liittyvä lasku tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin 
muutkin laskut. 
 
Kaikki hankintaan liittyvät asiakirjat on säilytettävä paperimuodossa arkistosäännön 
mukaisesti. 
 
Verkon kautta suoritettujen tilausten maksaminen voidaan erityisestä syystä vähäisten 
tilausten osalta suorittaa Helsingin yliopiston yksikön nimissä olevalla luottokortilla, jos 
luottokorttiyhtiön kanssa solmittu sopimus sen sallii. Luottokorttiyhtiön laskuun on liitet-
tävä asianmukainen tosite ostosta. 
 
Maksun hyväksyjä vastaa siitä, että yhteisöhankinnoissa (tavaraostot EU:n jäsenmais-
ta) arvonlisävero maksetaan ja hankinta ilmoitetaan tullin tilastointijärjestelmään. Näitä 
toimenpiteitä varten lasku tai sen kopio on toimitettava kvestuurin ulkomaisia maksuja 
hoitavaan yksikköön.   
 
 
4.13. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen 
 
Kvestori määrää henkilöt, jotka voivat perustaa maksunsaajien tietoja ostoreskontraan. 
Kvestori määrää eri henkilöt, jotka voivat muuttaa perustettujen maksunsaajien tietoja.  
 
Maksunsaajien perustaminen ja muuttaminen voi tapahtua vain maksunsaajan anta-
man laskun tai vastaavan muun kirjallisen ilmoituksen perusteella. Yliopiston henkilö-
kunnan osalta käytetään henkilötietojärjestelmän tietoja.  
 
Tietotekniikkaosasto vastaa rekisteritietojen teknisestä tietoturvallisuudesta. Yksiköi-
den johtajat ja muut esimiehet vastaavat siitä, että yksikön henkilöstö noudattaa tieto-
turvallisuusvelvoitteita järjestelmää käyttäessään. 
 
 
4.14. EU:n komission rahoituksen edelleen siirtäminen 
 
Siirrettäessä Euroopan unionilta saatua rahoitusta edelleen on varmistuttava saajan 
pankkitilin oikeellisuudesta pyytämällä alkuperäinen todistus pankilta tai muulta luotet-
tavalta taholta. 
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5. MENOJEN KÄSITTELY 
 
5.1. Menopäätösten tekijät ja heidän tehtävänsä 
 
Menopäätösten tekijöitä ovat rehtori, vararehtori, tiedekunnan dekaani, laitoksen ja 
tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtaja, erillisen laitoksen johtaja, hallintojohtaja 
ja hallintoviraston osaston johtaja tai hallintojohtajan alaisen erillisyksikön päällikkö tai 
heidän kirjallisesti määräämänsä sekä projektin vastuullinen johtaja. 
 
Ennen kuin tavaraa tai palvelua koskeva tilaus tai muu sitoumus menon maksamiseen 
tehdään, on menopäätöksen tekijän varmistettava menon laillisuus ja tarkoituksenmu-
kaisuus sekä valtuuden ja määrärahan riittävyys. Jos asiassa tarvitaan erityinen hy-
väksyminen, lupa tai lausunto, on menopäätöksen tekijän varmistettava, että sellainen 
on saatu. 
 
Menopäätöksen tekijä vastaa siitä, että maksuehdot ovat valtion edun mukaisia. 
 
 
5.2. Vastaanottotarkastajat, numerotarkastajat ja asiallisen tarkastuksen tekijät sekä heidän 
tehtävänsä (paperimuodossa hoidettava kirjanpito) 
 
Rehtori, vararehtori, dekaani, laitoksen ja tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtaja, 
erillisen laitoksen johtaja, hallintojohtaja ja hallintoviraston osaston johtaja tai hallinto-
johtajan alaisen erillisyksikön päällikkö sekä projektin vastuullinen johtaja määräävät 
vastaanotto-, numero- ja asiallisen tarkastuksen suorittajat yksiköidensä osalta sen 
mukaan, miten työtehtävät on organisoitu.  
  
Kaikki tarkastukset on tehtävä ennen kuin meno esitetään hyväksyttäväksi. 
 
Vastaanottotarkastus
 
Tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa on suoritettava tarkastus, jossa on todettava, 
että vastaanotettu tavara tai palvelu on tehdyn tilauksen tai muun sitoumuksen mukai-
nen. 
 
Toimitukseen liittyvät lähetyslistat on säilytettävä ja toimitettava tilaajalle tai vastaanot-
totarkastajalle.  
 
Numerotarkastus 
 
Numerotarkastuksessa on todettava, että laskutoimitukset on oikein suoritettu ja merki-
tyt alennukset on otettu huomioon.  
 
Numerotarkastajan on todettava, että menotosite täyttää muodollisesti tositteelle ase-
tettavat vaatimukset. 
 
Asiallinen tarkastus 
 
Asiallisessa tarkastuksessa on todettava, että numerotarkastus on suoritettu ja että 
menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja vastaanotettu määrältään, lajiltaan 
ja laadultaan oikeana ja että vastaanottamisesta on merkintä tositteessa. 
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Asiallisen tarkastuksen suorittajan on myös varmistettava, että menotosite on yliopis-
toa sitovan tilauksen, sopimuksen tai päätöksen mukainen. 
 
 
5.3. Vastaanottotarkastus, numerotarkastus ja asiallinen tarkastus (paperiton kirjanpito) 
 
Kvestori määrää yksiköiden siirtymisestä paperittomaan kirjanpitoon. 
 
Rehtori, vararehtori, dekaani, laitoksen ja tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtaja, 
erillisen laitoksen johtaja, hallintojohtaja ja hallintoviraston osaston johtaja tai hallinto-
johtajan alaisen erillisyksikön päällikkö sekä projektin vastuullinen johtaja määräävät 
asiallisen tarkastuksen suorittajat yksiköidensä osalta. 
 
Kaikki asialliseen tarkastukseen sisältyvät tarkastukset on suoritettava ennen kuin me-
no esitetään hyväksyttäväksi. 
 
Asiallinen tarkastus 
 
Asiallisen tarkastuksen suorittaja vastaa laskun numerotarkastuksesta. Numerotarkas-
tuksessa on todettava, että laskutoimitukset on oikein suoritettu ja merkityt alennukset 
on otettu huomioon. Asiallinen tarkastaja vastaa myös siitä, että menotosite täyttää 
muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset. 
 
Asiallisen tarkastuksen suorittaja vastaa siitä, että tavaraa tai palvelua vastaanotetta-
essa suoritetaan tarkastus, jossa todetaan, että tavara tai palvelu on tehdyn tilauksen 
tai muun sitoumuksen mukainen.  
 
Toimitukseen liittyvät lähetyslistat on säilytettävä ja toimitettava asiallisen tarkastuksen 
suorittajalle. 
 
Asiallisen tarkastuksen suorittajan on myös varmistettava, että menotosite on yliopis-
toa sitovan tilauksen, sopimuksen tai päätöksen mukainen. 
 
Sähköistä tietovälinettä käytettäessä asiallisen tarkastuksen suorittajan nimen tulee 
näkyä järjestelmässä selväkielisenä. 
 
 
5.4. Ennakkoperintärekisteri 
 
Ostettaessa työsuorituksia laskuun on yksiköiden johtajien ja esimiesten tai projektin 
vastuullisten johtajien määräämien henkilöiden tarkastettava, että työsuorituksen myy-
jä on merkitty ennakkoperintärekisteriin. 
 
Rekisteröimättömille yhtiöille, yhdistyksille ja henkilöille maksettavat laskut lähetetään 
kvestuuriin ennakonpidätyksen suorittamista varten.  
 
 
5.5. Menojen hyväksyminen ja hyväksyjän tehtävät 
 
Menojen hyväksyjiä ovat: tiedekunnan dekaani tai hänen määräämänsä, laitoksen ja 
tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtaja, erillisen laitoksen johtaja ja projektin vas-
tuullinen johtaja sekä hallintovirastossa rehtori, vararehtori, hallintojohtaja, osaston 
johtaja tai hänen määräämänsä ja hallintojohtajan alaisen erillisyksikön päällikkö tai 
hänen määräämänsä. 
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Mikäli laitos on jakaantunut osastoihin tai yksiköihin, joilla on omat esimiehet tai johta-
jat, laitoksen johtaja voi kirjallisesti määrätä osastojen tai yksiköiden esimiehet tai joh-
tajat hyväksymään osastonsa tai yksikkönsä menot.  
 
Tiedekuntien laitosten jakautumisesta osastoihin tai yksiköihin määrätään hallintojoh-
tosäännön 34 §:ssä. Erillisten laitoksen jakautumisesta yksiköihin määrätään niiden 
johtosäännöissä.  
 
Kanslerin ja rehtorin laskut hyväksyy hallintojohtaja. 
 
Dekaanien laskut hyväksyy hallintojohtaja.  
 
Erillisten laitosten johtajien laskut hyväksyy johtokunnan puheenjohtaja.  
 
Muiden esimiesten laskut hyväksyy heidän esimiehensä. 
 
Jos menon hyväksyjä on estyneenä, menon voi hyväksyä hallintojohtosäännössä tai 
erillisen laitoksen johtosäännössä mainitulla tavalla hyväksytty varamies. 
 
Menon hyväksyjän on varmistuttava siitä, että meno on laillisen menoperusteen tai lail-
lisesti syntyneen päätöksen mukainen sekä siitä, että tositteessa ovat asianmukaiset 
tarkastusmerkinnät. Hyväksyjä vastaa määrärahan riittävyydestä. Hyväksyminen on 
päivättävä ja allekirjoitettava. Hyväksymismerkinnän on sisällettävä liike- ja talousar-
viokirjanpidon tilit sekä tarvittaessa projektikoodi, joille meno kirjataan. 
 
Menon asiallisen tarkastajan ja hyväksyjän on oltava eri henkilö.  
 
Hyväksyjistä pidetään luetteloa sekä kvestuurissa että lääketieteellisen sekä eläinlää-
ketieteellisen tiedekunnan talousasioita hoitavissa yksiköissä oman alueensa osalta. 
Hallintoviraston kampuspalveluyksikkö pitää luetteloa oman alueensa hyväksyjistä. 
 
Luettelosta on lisäksi käytävä ilmi, mitä menoja kukin henkilö on oikeutettu hyväksy-
mään. 
 
Sähköistä tietovälinettä käytettäessä hyväksyjän nimen tulee näkyä järjestelmässä 
selväkielisenä. Hyväksymismerkintään on liitettävä toimenpiteen yksilöivä aikaleima. 
Hyväksyminen allekirjoitetaan sähköisesti. Sähköinen allekirjoitus todentuu henkilö-
kohtaisen salasanan avulla. 
 
 
5.6. Ennakkomaksut hankintojen yhteydessä 
 
Myyjälle voidaan myöntää ennakkoa perustellusta syystä. Ennakkomaksu on sovittava 
hankinnan lopulliseksi osamaksuksi ja sille on vaadittava riittävä vakuus. Tarjouksia 
vertailtaessa ennakon korko otetaan huomioon hintaan vaikuttavana tekijänä. Toimitta-
jalle luovutetusta materiaalista on vaadittava vakuus, ellei materiaalin vähäinen arvo 
tai muut syyt tee vakuutta tarpeettomaksi. 
 
Menopäätöksen tekijä vastaa ennakkomaksujen asianmukaisesta sopimisesta ja riittä-
vien vakuuksien hankkimisesta.  
 
Ennakkomaksua koskeva lasku tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin muukin meno. 
 
Kaikki ennakon maksamista koskevat laskut ja niihin liittyvät vakuudet on toimitettava 
tarkastettuina ja hyväksyttyinä kvestuuriin. 
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5.7. Vakuudet 
 
Hankinnan sopimuksen mukaisen täyttämisen varalta voidaan tarvittaessa vaatia va-
kuus. Vakuudeksi voidaan hyväksyä raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen 
takaus tai tilaajan hyväksymä muu luotettava vakuus. 
 
 
5.8. Muun kuin matka- tai hankintaennakon suorittamisen edellytykset 
 
Erityisistä syistä voidaan myöntää ennakkoa, ellei menojen maksaminen muuten ole 
käytännössä mahdollista. Ennakkopyyntö on tehtävä kirjallisesti. Ennakkopyyntöön on 
liitettävä selvitys maksettavista menoista. Ennakon saaja allekirjoittaa selvityksen. Li-
säksi ennakkopyyntöön on liitettävä yksikön johtajan lausunto. Ennakon hyväksyy 
kvestori.  
 
Ennakon maksamisen edellytyksenä on, että aikaisemmat ennakot on tilitetty ja mää-
rärahaa on käytettävissä.  
 
Hankintaennakoissa noudatetaan tämän taloussäännön kohtien 5.6. ja 5.7. määräyk-
siä.  
 
 
5.9. Maksut ulkomaille 
 
Kvestuurin ulkomaisten maksujen yksikkö hoitaa ulkomaiset maksut. 
 
Menon asiallinen tarkastaja vastaa siitä, että ulkomaisten maksujen tulli- ja tilitietolo-
makkeeseen täytetään tiedot, jotka tarvitaan tullin tilastointijärjestelmää tai tullausta 
varten. 
 
Kvestuuri vastaa yhteisöhankintojen arvonlisäverojen kirjaamisesta ja yhteisöhankinto-
jen ilmoittamisesta tullin tilastointijärjestelmään.  
 
 
5.10. Käyttöoikeuden myöntäminen toiselle tilivirastolle 
 
Toiselle tilivirastolle voidaan myöntää käyttöoikeus Helsingin yliopiston määrärahoihin. 
Yliopiston asianomainen yksikkö tekee esityksen kvestuurille ja kvestori myöntää käyt-
töoikeuden. 
 
Käyttöoikeutta koskevista määrärahatiedoista vastaa kvestuuri.  
 
 
5.11. Hankinnat 
 
 
5.11.1. Yleistä 
 
Taloussäännössä hankintoja koskevat määräykset koskevat tavaroita, palveluja, ura-
koita ja vuokraamista. 
 
 
5.11.2. Hankintojen suorittaminen   
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Hankintoja voivat tehdä käytettävissä olevien määrärahojen puitteissa rehtori, varareh-
torit, tiedekuntien dekaanit, tiedekuntien alaisten erillisten yksiköiden johtajat, laitosten 
johtajat, erillisten laitosten johtajat, projektien vastuulliset johtajat, hallintojohtaja ja hal-
lintoviraston osaston johtajat sekä hallintojohtajan alaisen erillisyksikön päällikkö tai 
heidän kirjallisesti määräämänsä henkilöt. 
 
Hankinnat on suoritettava yliopiston kannalta edullisimmalla tavalla, elleivät erityiset 
määräykset edellytä poikkeamista tästä periaatteesta.  
 
Mikäli yliopisto on solminut puitesopimuksen tietyistä hankinnoista (mm. standardimik-
rot), on hankinnat suoritettava sopimuksessa mainituista yrityksistä. 
 
Atk-hankintojen osalta tietotekniikkaosasto tiedottaa tehdyistä puitesopimuksista jul-
kaisemalla sopimukset verkkosivuillaan. 
 
Hankinnat perustuvat pääsääntöisesti kirjallisiin tilauksiin. Hankintojen tulee tapahtua 
ensisijaisesti avoimena tai rajoitettuna hankintana kirjallisten tarjousten perusteella. 
Neuvottelu- ja suoraa hankintaa voidaan käyttää vain, milloin erityiset syyt sitä edellyt-
tävät. Hankinnoissa tulee noudattaa teknisen osaston johtajan hyväksymää yliopiston 
hankintaohjetta 
 
Suuruudeltaan 30.000 euron tai sen ylittävissä hankinnoissa on oltava yhteydessä tie-
dekunnan tai kampuksen hankintayhdyshenkilöön, jolta on saatava kuittaus hankinta-
papereihin. 
 
Kynnysarvon ylittävässä hankinnassa tulee noudattaa EU-direktiivin mukaista hankin-
tamenettelyä. Kynnysarvot vahvistetaan vuosittain. 
 
 
5.11.3. Kilpailuttaminen 
 
Hankinnat on kilpailutettava riittävästi. Kilpailuttaminen koskee tavaroita, palveluja, 
urakoita ja vuokraamista. Tämä edellyttää tarjousten pyytämistä useammalta kuin yh-
deltä toimittajalta. Yliopiston hankintaohjeissa on ohjeet siitä, miten eri tilanteissa tulee 
toimia, jotta saadaan kilpailua aikaiseksi toimittajien välillä ja siitä, että toimittajia koh-
dellaan tasapuolisesti. 
 
 
5.11.4. Sopimuksen tai tilauksen tekeminen 
 
Hankinnasta tehtävä sopimus tai tilaus tehdään noudattaen sopimuksen tekemistä 
koskevia voimassa olevia yksityisoikeudellisia säännöksiä kuten oikeustoimilakia ja 
kauppalakia. Näihin perustuen on laadittu julkisia hankintoja varten omat yleiset sopi-
musehdot. Näitä ja eräiden erikoisalojen hyväksyttyjä yleisiä sopimusehtoja voidaan 
käyttää hankinnan laatuun soveltuvalla tavalla lyhennettyinä, muutettuina tai lisätiedoil-
la täydennettyinä. 
 
 
5.11.5. Vuokraus ja leasing 
 
Irtainta omaisuutta voidaan vuokrata ainoastaan, jos vuokrauksen edullisuus ostoon 
verrattuna voidaan osoittaa laskelmalla. Laskelmasta vastaa menopäätöksen tekijä. 
 
Jäljennös laskelmasta on toimitettava ensimmäisen laskun liitteenä maksuliikettä hoi-
tavaan yksikköön. 
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Sopimukset ja niihin liittyvät laskelmat on säilytettävä yksikössä siten kuin tositteiden 
säilyttämisestä on määrätty kohdassa 7.10.6. 
 
 
5.12. Matkamenot 
 
 
5.12.1. Matkamääräys 
 
 
Matkamääräys annetaan kirjallisena tai sähköisesti yliopiston matkanhallintajärjestel-
mällä ennen virkamatkaa. Matkamääräys on annettava kaikista virkamatkoista ja se 
voidaan antaa kerralla useammastakin virkamatkasta. Virkamatkaksi ei katsota alle 20 
km siirtymistä yliopiston toimipisteestä toiseen. 
 
Saadakseen korvauksen matkakustannuksistaan matkustajalla on oltava asianmukai-
nen matkamääräys. 
 
 
5.12.2. Matkamääräyksen antajat 
 
Matkamääräyksen antajia ovat tiedekunnan dekaani, laitoksen tai tiedekunnan alaisen 
erillisen yksikön johtaja, erillisen laitoksen johtaja, hallintovirastossa rehtori, vararehto-
ri, hallintojohtaja ja osaston johtaja ja hallintojohtajan alaisen erillisyksikön päällikkö tai 
heidän määräämänsä. Projektien vastuulliset johtajat voivat antaa matkamääräykset 
oman projektinsa työntekijöille. 
 
Kanslerin ja rehtorin matkamääräykset antaa hallintojohtaja. 
 
Dekaanien matkamääräykset antaa hallintojohtaja.  
 
Erillisen laitoksen johtajan matkamääräyksen antaa johtokunnan puheenjohtaja. 
 
Muiden esimiesasemassa olevien matkamääräykset antaa heidän esimiehensä. 
 
 
5.12.3. Matkaennakot 
 
Matkaennakoita on pyydettävä kirjallisesti tai sähköisesti siitä yksiköstä, jossa maksu-
liike hoidetaan. Ennakkopyyntöön on liitettävä matkamääräys. Ennakkoa maksetaan 
enintään niin paljon kuin virkamatkasta siitä laaditun suunnitelman mukaan arvioidaan 
aiheutuvan menoja. 
 
Matkaennakot maksetaan pääsääntöisesti pankkitilille. Ennakkopyyntö on tehtävä hy-
vissä ajoin ennen virkamatkaa. 
 
 
5.12.4. Matkustuspalvelujen tilaaminen matkatoimistolta 
 
Tilattaessa matkustuspalveluja yliopiston laskuun on kopio matkamääräyksestä annet-
tava matkatoimistolle.  
 
5.12.5. Jatkuva oman auton käyttölupa 
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Oman auton käyttöluvat myöntää tiedekunnan dekaani tai hänen määräämänsä tiede-
kunnan kanslian virkamies. Erillisten laitosten oman auton käyttöluvat myöntää laitok-
sen johtaja. Hallintoviraston oman auton käyttöluvat myöntää hallintojohtaja. 
 
Oman auton käyttölupapäätöksistä on toimitettava kopio siihen yksikköön, jossa suori-
tetaan matkalaskujen numerotarkastus. Oman auton käyttöluvan myöntämisperusteis-
sa on erityisesti kiinnitettävä huomiota oman auton käytön edullisuuteen verrattuna jul-
kisten kulkuneuvojen käyttöön. 
 
Oman auton käyttöluvan saaminen edellyttää, että ajoista pidetään ajopäiväkirjaa. 
 
 
5.12.6. Helsingin yliopiston tehtäväalueeseen kuuluvasta tilapäisestä opetus-, luento- tai 
muusta tehtävästä maksettavat matkakorvaukset 
 
Helsingin yliopiston tehtäväalueeseen kuuluvasta tilapäisestä opetus-, luento- tai 
muusta vastaavasta tehtävästä, josta asianomaiselle maksetaan palkkiota tai henkilö 
on muuten palkansaaja, voidaan sopimuksesta korvata matkakustannukset enintään 
valtion matkustussäännön mukaisesti edellyttäen, että muut säännökset eivät estä 
korvauksen maksamista. 
 
 
5.12.7. Matkakustannusten maksaminen niille, jotka eivät saa palkkaa tai palkkiota tai eivät ole 
palkansaajia 
 
Muulle henkilölle kuin palkansaajalle voidaan yliopiston tehtäviin kuuluvasta tilapäises-
tä matkasta korvata ainoastaan toteutuneet matkakulut alkuperäisen tositteen mukaan 
valtiolle edullisimman vaihtoehdon mukaisesti. 
 
Päivärahat, kilometrikorvaukset, ateriakorvaukset ovat muulle kuin palkansaajalle ve-
rotettavaa tuloa. Ne on maksettava yliopiston henkilötieto- ja palkanmaksujärjestelmi-
en kautta. 
 
 
5.12.8. Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat 
 
Ulkopuolisen tahon rahoittaman matkan vastaanottamista on arvioitava kokonaisuute-
na. Kokonaisharkinnassa on kiinnitettävä huomiota siihen, onko matkan vastaanotta-
minen hyväksyttävää yliopiston toiminnan kannalta. Erityisesti on kiinnitettävä huomio-
ta seuraaviin asioihin: 
 
- mikä on rahoittajan suhde yliopistoon 
- miten matkan vastaanottaminen vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtävien hoidos-
sa 
- onko kysymyksessä kilpailuasetelma  
- matkan rahoittamisen syyt 
- matkan rahallinen arvo 
- matkan oheistarjonta ja muut vastaavat seikat 
- mitä ulkopuolinen taho odottaa yliopistolta. 
 
Kilpailuasetelma liittyy hankintoihin, joissa matkan tarjoaja on kilpailevana osapuolena.  
 
Ulkopuolisten tahojen rahoittamat virkamatkat edellyttävät matkamääräystä kohtien 
5.12.1 – 5.12.2. mukaisesti. Matkamääräyksen antajan tehtävänä on arvioida, onko 
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matka yliopiston toiminnan kannalta perusteltu. Matkamääräyksestä on käytävä ilmi 
rahoittaja.   
 
Ulkopuolisten rahoittamiin virkamatkoihin liittyvät matkatarjoukset, -määräykset ja  
-suunnitelmat sekä mahdollinen matkakertomus säilytetään matkamääräyksen antajan 
yksikössä siten kuin tositteiden säilyttämisestä on määrätty kohdassa 7.10.6.   
 
 
5.12.9. Taksin käyttö 
 
Taksin käyttö ulkomaille suuntautuvan virkamatkan yhteydessä matkalla lentotoimis-
toon tai asemalle tai lentoasemalta tai toimistosta voidaan korvata, mikäli taksin käyttö 
on ilmeisen välttämätöntä, taloudellista tai olosuhteisiin nähden tarkoituksenmukaista. 
 
Kotimaan virkamatkalla voidaan korvaus taksin käytöstä suorittaa, mikäli lentokone 
lähtee tai saapuu kello 21.00 – 7.30 välisenä aikana. 
 
Muiden virkatehtävien suorittamiseen voidaan käyttää taksia vain silloin, kun se on il-
meisen taloudellista verrattuna muiden kulkuneuvojen käyttöön tai olosuhteiden vuoksi 
välttämätöntä. 
 
 
5.12.10. Matkustus- ja majoituspalvelujen hankkiminen valtiolle edullisimmalla tavalla 
 
Hankittaessa matkustus- ja majoituspalveluja on pyrittävä hyödyntämään valtiovarain-
ministeriön ja yliopiston solmimia hotelleja, lento-, juna- ja laivamatkoja koskevia alen-
nussopimuksia. 
 
Helsingin yliopisto on solminut ulkomaanmatkoja koskevan matkavakuutussopimuk-
sen, joka koskee Helsingin yliopistoon palvelussuhteessa olevien ulkomaille suuntau-
tuvia virkamatkoja. 
 
 
5.12.11. Matkalasku 
 
Valtion matkustussäännön mukainen matkalasku on tehtävä viipymättä matkan jäl-
keen. Matkalasku on esitettävä viimeistään kahden kuukauden kuluttua matkan päät-
tymisestä lukien.  
 
Matkalaskut voidaan tehdä yliopiston matkanhallintajärjestelmällä.  
 
Kvestori voi hakemuksesta myöntää luvan korvauksen maksamiseen, vaikka korvaus-
ta ei ole haettu määräajassa. Korvattavaa summaa voidaan näissä tapauksissa kui-
tenkin pienentää. 
 
Kvestori antaa matkustamista, matkalaskuja ja niiden liitteitä koskevat tarkemmat oh-
jeet.  
 
 
5.12.12. Matkalaskun tarkastaminen (paperimuodossa hoidettava kirjanpito) 
 
Rehtori, vararehtori, dekaani, laitoksen ja tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtaja, 
erillisen laitoksen johtaja, hallintojohtaja ja hallintoviraston osaston johtaja ja hallinto-
johtajan alaisen erillisyksikön päällikkö sekä projektin vastuullinen johtaja määräävät 
matkalaskujen numero- ja asiallisen tarkastuksen suorittajat yksiköidensä osalta. 
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Matkalaskujen numerotarkastuksen kvestori voi määrätä suoritettavaksi maksuliikettä 
hoitavassa yksikössä, jolloin yksikön johtaja määrää matkalaskujen numerotarkastajat.  
 
Matkalaskun numerotarkastajan on tarkastettava, että matkalasku on matkustussään-
nön mukainen.  
 
Matkalaskun asiallisessa tarkastuksessa on todettava, että virkamatka on asianmukai-
sesti suoritettu.  
 
Matkalaskun hyväksyy matkamääräyksen antaja. 
 
 
5.12.13. Matkalaskun tarkastaminen (paperiton kirjanpito) 
 
Rehtori, vararehtori, dekaani, laitoksen ja tiedekunnan alaisen erillisen yksikön johtaja, 
erillisen laitoksen johtaja, hallintojohtaja ja hallintoviraston osaston johtaja ja hallinto-
johtajan alaisen erillisyksikön päällikkö sekä projektin vastuullinen johtaja määräävät 
yksiköidensä matkalaskujen asiallisen tarkastuksen suorittajat. Asiallinen tarkastaja 
vastaa myös numerotarkastuksesta. 
  
Matkalaskun asiallisessa tarkastuksessa on todettava, että virkamatka on asianmukai-
sesti suoritettu.  
 
Matkalaskun asiallisen tarkastajan on tarkastettava, että matkalasku on matkustus-
säännön mukainen.  
 
Matkalaskun hyväksyy matkamääräyksen antaja. 
 
 
5.13. Edustusmenot ja henkilöstötilaisuudet 
 
Määrärahoja voidaan käyttää edustukseen vain, mikäli talousarvion määrärahan pe-
rustelut sen sallivat. Määrärahoja voidaan käyttää edustustarkoituksiin vain tavan-
omaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi yliopiston tehtävä-
alueella toimiville sekä koulutus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa viraston 
tai laitoksen omalle henkilökunnalle. Tavanomaisuutta on tulkittava hyvin suppeasti. 
 
Edustustilaisuuksissa yliopisto korvaa pääsääntöisesti yhden isännän kulut yhtä vie-
rasta kohden. Yhtä tilaisuutta kohden korvataan kuitenkin enintään viiden isännän me-
not. Valtion varoista ei voida korvata puolisoiden osuutta edustusmenoista. 
 
Menot tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin muutkin menot. 
 
Johtajat valvovat oman yksikkönsä edustus- ja henkilöstötilaisuuksiin liittyvien menojen 
kohtuullisuutta. 
 
Kvestori antaa edustusmenojen ja henkilöstötilaisuuksien menojen maksamiseen liitty-
viä tarkempia ohjeita. 
 
 
5.14. Henkilöstölle maksettavat kulukorvaukset 
 
Yliopisto voi maksaa henkilöstöön kuuluvalle korvauksen henkilön oman omaisuuden 
käyttämisestä yliopiston vastuulla olevissa tehtävissä. 
 28
 
Korvauksesta on tehtävä etukäteen kirjallinen sopimus dekaanin, laitoksen johtajan, 
erillisen laitoksen johtajan ja hallintovirastossa hallintojohtajan ja työntekijän välillä. 
Sopimuksen hyväksyy yliopiston puolesta dekaani, laitoksen johtaja, erillisen laitoksen 
johtaja tai hallintojohtaja asianomaisen virkamiehen esittelystä. Työntekijä maksaa itse 
kaikki kiinteäluontoiset maksut. 
 
Kulukorvaukseen liittyvät laskut tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin muutkin laskut. 
  
 
5.15. Palkkojen, palkkioiden ja apurahojen maksu 
 
 
5.15.1. Palkkojen, palkkioiden ja apurahojen maksu 
 
Palkanlaskennasta vastaa henkilöstöosasto. Henkilöstöosaston johtaja voi päättää, et-
tä palkanlaskennan edellyttämiä tietoja voidaan syöttää henkilötietojärjestelmään 
myös yksiköissä. Tarkemmat määräykset palkanlaskennan toteuttamisesta antaa hen-
kilöstöosaston johtaja. 
 
Palkat, palkkiot ja apurahat maksetaan tilisiirron välityksellä saajan määräämään raha-
laitokseen. 
 
Palkkojen katteiden maksussa voidaan käyttää pankin suoraveloitusmenettelyä. Kves-
torin määräämä henkilö tarkastaa, että yliopiston tililtä veloitetut palkkojen katteet täs-
määvät hyväksytyn palkkaluettelon palkkasummaan.  
 
 
5.15.2. Palkkaluettelon tarkastaminen ja hyväksyminen 
 
Palkkaluettelon tarkastuksessa on todettava, että palkkaluettelon sisältö on sekä asial-
lisesti että numerollisesti oikea. Palkkaluettelon tarkastuksesta vastaavat henkilöstö-
osaston johtajan määräämät henkilöt. 
 
Palkkaluettelon hyväksyy ennen palkkojen maksua henkilöstöosaston johtaja.  
 
 
5.15.3. Palkanmaksu muun kuin maksuliiketilin kautta 
 
Palkkoja koskevat erilliset maksulomakkeet hyväksyy henkilöstöosaston johtajan mää-
räämä henkilö. 
 
 
5.15.4. Palkkiolasku  
 
Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapäisistä tehtävistä on kirjoitettava palkkiolasku, joka si-
sältää laskuttajan nimen, henkilötunnuksen, osoitetiedot ja verotuskunnan sekä tiedot 
työn suoritusajasta ja maksuperusteesta. Laskussa on oltava laskuttajan allekirjoitus ja 
päiväys. 
 
Palkkiolaskun tarkastuksessa ja hyväksymisessä yksikössä noudatetaan, mitä palk-
kamenon tarkastamisesta ja hyväksymisestä on määrätty. Palkkiot syötetään henkilös-
töjärjestelmään ja maksetaan palkanmaksujärjestelmällä.  
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5.15.5. Palkkamäärärahan riittävyys 
 
Palkka- ja palkkiomääräyksen antaja tai apurahamääräyksen antaja vastaa sitä, että ti-
lit, joille meno kirjataan, ovat oikeat ja määräraha on riittävä. 
 
 
5.15.6. Työ- ja käyttökorvausmenojen maksaminen 
 
Työ- ja käyttökorvauksista on toimitettava ennakonpidätys, ellei korvauksen saajaa ole 
merkitty ennakkoperintärekisteriin.   
 
Ennakkoperintärekisteröinnin tarkastamisesta on määrätty kohdassa 5.4. 
 
Jos korvauksen saaja esittää verokortin, joka on annettu ao. tuloja varten, maksu hoi-
detaan palkka-asioiden kautta.  
 
Rekisteröimättömille yhteisöille maksettavat laskut on toimitettava kvestuuriin.  
 
 
5.15.7. Puhelimen luontoisetumenettely 
 
Henkilöstöosaston johtaja antaa ohjeet puhelinten luontoisetumenettelystä. 
 
 
5.15.8. Apurahat 
 
Toimintamenoista maksettavista apurahoista päätetään seuraavasti: 
 
- Samalle henkilölle maksettavista, vuodessa yhteensä vähintään 3500 euron suurui-
sista apurahoista päättää tiedekuntaneuvosto, erillisen laitoksen johtokunta tai rehtori. 
 
- Samalle henkilölle maksettavista, vuodessa yhteensä alle 3500 euron suuruisista 
apurahoista päättää tiedekunnan dekaani, laitoksen tai muun yksikön johtaja. 
 
Apurahat syötetään henkilöstöjärjestelmään ja maksetaan palkanmaksujärjestelmällä. 
Apuraha tarkastetaan ja hyväksytään kuten palkkameno. 
 
 
5.15.9. Ilmoitukset viranomaisille 
 
Vuosi-ilmoitukset hyväksyy henkilöstöosaston johtaja. Veroennakoiden, sosiaaliturva-
maksujen, lähdeverojen, eläkemaksujen, tapaturma- ja taloudellisen tuen maksujen, 
työttömyysvakuutusmaksujen, ulosottojen ja ammattiliittojen jäsenmaksujen tilitykset 
allekirjoittaa kvestori tai hänen määräämänsä.  
 
 
5.16. Työterveyshuollon menot 
 
Henkilöstöosaston johtaja ja muiden yksiköiden johtajat vastaavat siitä, että kaikki ter-
veystietoja käsittelevät antavat vaitiolositoumuksen.  
Henkilöstöosaston johtaja määrää työterveyshuollon laskujen tarkastajat ja hyväksyjät 
hallintovirastossa. Yksikön johtaja määrää yksikön työterveyshuollon laskujen tarkasta-
jat. 
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Työpaikkaterveydenhuollon järjestäjät vastaavat tietojen suojaamisesta omalta osal-
taan. 
 
Henkilöstöosasto vastaa työterveyshuollon laskujen liitteiden säilyttämisestä siten, että 
tietosuoja- ja tietoturvallisuusvelvoitteita noudatetaan.   
 
 
5.17. EU-hankkeisiin liittyvät siirtomenot ja muut siirtomenot 
 
Euroopan unionin rahoittamiin hankkeisiin liittyvien siirtomenojen maksaminen hoide-
taan keskitetysti kvestuurissa. Tätä varten hankkeen vastuullinen johtaja lähettää tar-
kastetut ja hyväksytyt tositteet kvestuuriin. Maksunsaajan pankkiyhteystiedoista on ol-
tava luotettava todistus tai vastaava. 
 
Muut siirtomenot tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin muutkin menot.  
 
 
 
6. TULOJEN KÄSITTELY 
 
 
6.1. Yleistä 
 
Tulojen on perustuttava säädöksiin, määräyksiin, tehtyihin päätöksiin tai asianmukai-
sesti solmittuihin sopimuksiin. 
 
Hallintovirasto voi tarvittaessa antaa tarkentavia ohjeita menettelytavoista. 
 
 
6.2. Suoritteiden hinnoittelu, sopimusten solmiminen, yliopistoa sitovien tarjousten ja ra-
hoitushakemusten tekeminen 
 
 
6.2.1. Suoritteiden yleiset hinnoitteluperiaatteet 
 
Konsistori päättää suoritteiden yleiset hinnoitteluperiaatteet.  
 
 
6.2.2. Hinnoitteluperusteiden tai erityisen hinnaston hyväksyminen  
 
Mikäli hinnoitteluperusteita tai hintaa ei ole asetuksessa tai ministeriön tai muun viran-
omaisen päätöksessä määrätty, päättää yliopiston yleisten hinnoitteluperiaatteiden 
mukaisista hinnoitteluperusteista tai hinnastosta rehtori, vararehtori, tiedekunnan de-
kaani, erillisen laitoksen johtokunta ellei johtosäännössä ole toisin määrätty ja hallinto-
virastossa hallintojohtaja tai muu johtosäännössä määrätty. 
 
 
6.2.3. Yksittäisen maksullisen suoritteen hinnoittelu ja laskutus 
 
Yksittäisen maksullisen suoritteen hinnoittelusta ja sopimusten mukaisten maksullisen 
toiminnan tulojen asianmukaisesta laskuttamisesta vastaa koko tiedekunnan tai tiede-
kunnan kanslian osalta dekaani, laitoksen tai tiedekunnan alaisen erillisen yksikön 
osalta johtaja tai erillisen laitoksen johtaja tai erikseen asetetun projektin vastuullinen 
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johtaja. Hallintovirastossa edellä mainituista tehtävistä vastaavat hallintojohtaja, osas-
ton johtaja, hallintojohtajan alaisen erillisyksikön päällikkö tai heidän määräämänsä. 
 
 
6.2.4. Maksullisen toiminnan ja yhteisrahoitteisen toiminnan tarjoukset ja sopimukset 
 
Maksullisen toiminnan ja yhteisrahoitteisen toiminnan (ei koske Euroopan unionin tut-
kimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita, joista on määrätty 
kohdassa 6.2.9.) tuloja koskevat kotimaiset tarjoukset ja sopimukset hyväksyy ja alle-
kirjoittaa esittelystä tiedekunnan dekaani, erillisen laitoksen johtaja tai hallintovirastos-
sa hallintojohtaja, jos yliopiston tulot sopimuksen mukaan ovat 50.000 euroa tai sen al-
le. 
 
Maksullisen toiminnan ja yhteisrahoitteisen toiminnan (ei koske Euroopan unionin tut-
kimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita, joista on määrätty 
kohdassa 6.2.9.), yli 50.000 euron suuruiset tarjoukset ja sopimukset hyväksyy kvesto-
rin esittelystä rehtori tai hänen määräämänsä vararehtori.  
 
 
6.2.5. Sponsorointia koskevat sopimukset 
 
Sponsoroinnilla tarkoitetaan sponsorin ja yliopiston väliseen sopimukseen perustuvaa 
yhteistyötä, jossa sponsori panoksellaan tukee yliopiston toimintaa ja saa vastikkeeksi 
vähintäänkin aineetonta hyötyä. 
 
Sponsorin saama vastike voi olla mediahyötyä, jossa yliopisto omassa viestinnässään 
antaa näkyvyyttä sponsorille. Esimerkki mediahyödystä on sponsoroivan yrityksen tai 
yhteisön logo kongressiesitteessä tai tutkimushankkeiden yhteydessä. Imagohyödyllä 
tarkoitetaan tilannetta, jossa sponsori hyödyntää yliopiston imagoa käyttämällä yliopis-
ton nimeä, tunnusta tai muuta vastaavaa omassa markkinointiviestinnässään. 
 
Mikäli sponsori saa vastikkeeksi aineellista tavaraa tai palvelua, on kysymyksessä yli-
opiston maksullinen toiminta. 
 
Sponsoriyhteistyösopimus on tehtävä kirjallisesti ja sopimukseen on kirjattava sponso-
riyhteistyön koko sisältö. Sopimukset hyväksytään ja allekirjoitetaan kuten maksullisen 
toiminnan ja kansainväliset sopimukset kohtien 6.2.4. ja 6.2.6 mukaisesti. 
 
Kaikki sponsorilta saatavat panokset on kirjattava yliopiston liike- ja talousarviokirjanpi-
toon Valtiokonttorin määräysten mukaisesti. 
 
Sponsorointi ei saa vaarantaa luottamusta Helsingin yliopiston toimintaa kohtaan. 
 
 
6.2.6. Kansainväliset sopimukset 
 
Kaikki kansainväliset tutkimussopimukset yliopistolle tulevien tulojen määrästä riippu-
matta hyväksyy rehtori tai hänen määräämänsä vararehtori kehittämisosaston tutki-
musasioiden päällikön tai muun rehtorin määräämän esittelystä. Muut kansainväliset 
sopimukset kuin tutkimussopimukset jokainen yksikkö käsittelee itse tai yhdessä hallin-
toviraston sen osaston kanssa, jonka toimialaan sopimus kuuluu. Kansainvälinen so-
pimus tarkoittaa sopimusta, jonka yhden tai useamman osapuolen kotipaikka on ulko-
mailla.  
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6.2.7. Rahoitushakemukset 
 
Haettaessa koti- tai ulkomaiselta rahoittajalta, kuten valtion viranomaiselta, kunnalta, 
julkiselta tai yksityiseltä yhteisöltä tai säätiöltä, rahoitusta Helsingin yliopistossa tapah-
tuvaan tutkimukseen tai muuhun toimintaan tulee hakemuksessa tai muussa asiakir-
jassa olla yliopiston puolelta asianomaisen yksikön johtajan hyväksyntä. Mikäli ky-
seessä on ulkomaista rahoitusta koskeva hakemus, on asiakirja lisäksi vahvistutettava 
hallintoviraston tutkimusasioissa 
 
Hyväksymisen sisältävä asiakirja on säilytettävä asianomaisessa yksikössä kuten so-
pimus. 
 
Jos kyseessä on henkilökohtainen apuraha, jota ei ole haettu yliopiston nimissä, mutta 
tutkimus- tai muu toiminta tapahtuu yliopiston tiloissa, on saajan ilmoitettava tästä asi-
anomaisen yksikön johtajalle. Jos tutkimuksessa käytetään yliopiston tiloja tai laitteita, 
on hyväksymisen edellytyksenä se, että niiden käytöstä tehdään yksikön kanssa kirjal-
linen sopimus, jossa määritellään käytöstä suoritettava korvaus. 
 
 
6.2.8. Euroopan unionin rahoituksella toteutettavissa hankkeissa noudatettavista menettely-
tavoista päättäminen  
 
Euroopan unionin tutkimus- ja kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita 
koskevat hakemukset, tarjoukset ja sopimukset allekirjoittaa rehtori tai hänen mää-
räämänsä vararehtori. Esittelijänä on kehittämisosaston tutkimusasioiden yksikön pääl-
likkö tai muu rehtorin määräämä. 
 
Tutkimus- ja kehittämisohjelmien ja muiden hankkeiden sekä koulutusohjelmien kirjan-
pito ja maksuliike hoidetaan keskitetysti kvestuurin kansainvälisiä asioita hoitavassa 
ryhmässä.  
 
Rakennerahastojen hankkeisiin liittyvä kirjanpito ja maksuliike hoidetaan samalla taval-
la kuin kaikki muu kirjanpito ja maksuliike. 
 
Euroopan unionin rahoittamien hankkeiden palkkojen, palkkioiden ja apurahojen mak-
susta vastaa henkilöstöosasto. 
  
Vuosi- ja loppuraporttien laadinnasta vastaa se laitos tai muu yksikkö, jossa on hank-
keen toteuttamisvastuu. Kvestuurin taloussihteeri tarkastaa raportit. Kvestori tai hänen 
määräämänsä allekirjoittaa raportit.  
 
Muut taloushallintoon liittyvät Euroopan unionin komission vaatimat asiakirjat allekirjoit-
taa kvestori tai hänen määräämänsä.  
 
Rehtori päättää muista Euroopan unionin rahoittamissa hankkeissa noudatettavista 
menettelytavoista kehittämisosaston virkamiehen esittelystä. 
 
 
6.2.9. Teknisen hallinnon kiinteistö- ja tilasopimukset 
 
Hallintoviraston johtosäännön mukaan teknisen osaston johtaja päättää teknisen hal-
linnon kiinteistö-, tila- ja hankintasopimuksista ja niihin liittyvistä hinnastoista, ellei tek-
nisen osaston työjärjestyksessä ole toisin määrätty. 
 
 
 33
6.2.10. Muun budjettia täydentävän rahoituksen vastaanottaminen 
 
Muun budjettia täydentävän kotimaisen tai ulkomaisen rahoituksen vastaanottamisesta 
päättää yksikön johtaja, hallintovirastossa hallintojohtaja ellei vastaanottamisesta ja 
hyväksymisestä ole muuta säädetty tai määrätty. Mikäli tällainen rahoitus tulee ulko-
mailta, on vastaanottaminen vahvistettava hallintoviraston tutkimusasioissa. 
 
6.3. Lahjoitusvarojen vastaanottaminen 
 
Lahjoitusten on perustuttava lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Merkittävät lahjoi-
tukset hyväksyy konsistori. Muut lahjoitukset hyväksyy kvestori.  
 
Lahjoitusvarojen vastaanottamisen edellytyksenä on 
 
- että varat ovat käytettävissä sellaisiin tarkoituksiin, jotka kuuluvat yliopiston tehtäviin; 
 
- että lahjoitusvarat riittävät yhdessä muiden käytettävissä olevien varojen kanssa lahjoi-
tuksen tarkoituksen toteuttamiseen; 
 
- että lahjoitusvarojen vastaanottamisesta ja hoidosta ei aiheudu yliopistolle merkittäväs-
sä määrin lisämenoja; ja 
 
- että lahjoitus ei sisällä sellaista toimeksiantoa, jonka mukaan lahjoitusvaroilla suorite-
tun työn tulokset ovat yksinomaan tai pääasiallisesti lahjoittajan käytettävissä. 
 
6.4. Rahoituksen seuranta ja valvonta 
 
 
6.4.1. Projektikoodien avaaminen 
 
Kvestuuri perustaa maksullisen toiminnan ja muun rahoituksen seurantaa varten pro-
jektikoodit taloushallinnon järjestelmään. Perustettaessa on oltava myöntöpäätös, so-
pimus tai muu luotettava asiakirja, jonka avulla voidaan varmistua siitä, että rahoitus 
hoidetaan valtion kirjanpidosta annettujen säännösten ja määräysten mukaisesti. Pro-
jekti avataan määräajaksi. Määräajan pidentäminen edellyttää kirjallista päätöstä ra-
hoituksen myöntäjältä. 
 
Projektikoodin avaaminen ja määrittely on edellytys määrärahan käytölle. Projektin 
avauslomakkeessa on oltava yksikön johtajan ja projektin vastuullisen johtajan ja ao. 
tiedekunnan dekaanin tai määräämänsä allekirjoitukset. 
 
6.4.2. Rahoituksen raportointimenettelyt 
 
Yksikön johtaja ja projektin vastuullinen johtaja vastaavat yksikön projektien raportoin-
nista ja rahoituksen riittävyydestä.  
 
Yksikkö vastaa projektien rahoituksen ylityksistä.  
 
Kvestuuri vastaa rahoituksen kirjanpidon yleisseurannasta. 
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6.4.3. Maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuden seuranta 
 
Yksiköiden on oltava jatkuvasti tietoisia omien suoritteidensa kustannusvastaavuudes-
ta.   
 
 
6.4.4. Henkilökohtaisesta apurahasta tehtävä ilmoitus 
 
Jos yliopistoon palvelussuhteessa oleva henkilö saa henkilökohtaisen apurahan, on 
apurahasta tehtävä ilmoitus kvestorille kuukauden kuluessa apurahan myöntämisestä. 
 
 
6.5. Tuloja koskevien sopimusten rekisteröinti ja arkistointi 
 
Sopimukset, yliopistoa sitovat tarjoukset, tarjouksen hyväksymiset ja tilausvahvistukset 
rekisteröidään ja arkistoidaan tiedekunnassa, erillisessä laitoksessa tai hallintoviras-
tossa sen mukaan missä ne on hyväksytty. Sopimukset, sitovat tarjoukset, tarjouksen 
hyväksymiset ja tilausvahvistukset säilytetään yliopiston arkistosäännön mukaisesti. 
 
 
6.6. Tulojen ja saatavien käsittely ja valvonta 
 
 
6.6.1. Tulojen laskutus 
 
Syntynyt saaminen on laskutettava viipymättä. Laskua ei tarvita, jos kysymyksessä on 
käteissuoritus tai jos peritään määräaikoina toistuvia tuloja, jotka on sovittu tai säädet-
ty vaatimatta maksettaviksi. 
Yksittäisen maksullisen suoritteen laskutuksesta on määrätty kohdassa 6.2.3.  
Yliopiston laskutusvaluutta on euro, ellei muuta ole yliopistoa sitovasti määrätty tai so-
vittu.  
Kvestori antaa yleisohjeet laskutuksesta. 
 
6.6.2. Tuloja koskevien laskujen tarkastus ja hyväksyminen 
 
Yksikön johtaja määrää lähtevien laskujen numero- ja asiatarkastuksen suorittajat. Yk-
sikön johtaja tai hänen määräämänsä hyväksyy tuloja koskevat laskut. Hyväksyminen 
voidaan tehdä myös lomakkeeseen tai listaan, joka sisältää laskujen tiedot. 
 
6.6.3. Tuloja koskevien laskujen tarkastajien ja hyväksyjien tehtävät 
 
Numerotarkastuksessa on todettava, että maksettavaan euromäärään johtavat lasku-
toimitukset on oikein suoritettu ja että lasku täyttää tositteelle yleisesti asetettavat vaa-
timukset. 
 
Kirjanpidon menotositetta koskevat määräykset kohdassa 7.10.2. koskevat soveltuvin 
osin myös tulotositteita. 
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Asiatarkastuksessa on todettava, että numerotarkastus on suoritettu ja että laskutetta-
va palvelu tai tavara on luovutettu tai toimitettu.  
 
Hyväksyjän on varmistuttava siitä, että tulo on laillisen tuloperusteen tai laillisesti teh-
dyn päätöksen mukainen sekä siitä, että tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkas-
tusmerkinnät.  
 
Hyväksyminen on päivättävä ja allekirjoitettava. Tulon asiallisen tarkastajan ja hyväk-
syjän on oltava eri henkilö. 
 
 
6.6.4. Myyntireskontran hoitaminen 
 
Myyntilaskuista on pidettävä reskontraa. Myyntilaskut kirjataan reskontraan. Kvestori 
määrää myyntireskontran hoidosta ja valvonnasta ja täsmäytysten suorittajasta. 
 
Jos yksiköllä on oma, automaattisesti valtion tilille tyhjenevä tulotili, yksikön johtaja 
määrää yksikön myyntireskontran tai vastaavan myyntilaskujen seurantajärjestelmän 
hoidosta ja valvonnasta. Saatavien määrä on voitava selvittää jatkuvasti. 
 
 
6.6.5. Tulojen tarkastajien ja hyväksyjien tehtävät 
 
Saadun maksusuorituksen kirjaamiskelpoisuus on varmistettava tarkastamalla, että 
suoritus on velkomisasiakirjan mukainen. Kvestori määrää saadun maksusuorituksen 
numero- ja asiatarkastajat ja hyväksyjät. Jos laskuttavalla yksiköllä on oma tulotili, joh-
taja määrää numero- ja asiatarkastajat. 
 
Numero- ja asiatarkastuksista sekä hyväksymisestä on tositteeseen tai suorituksia 
koskevaan yhteenvetoon tehtävä päivätyt ja allekirjoitetut merkinnät. 
 
Kohdassa 5.5. oleva määräys hyväksyjistä pidettävästä luettelosta koskee myös tulo-
jen hyväksyjiä. Tuloja koskevat hyväksyjäluettelot säilytetään kvestuurissa. 
 
6.6.6. Hyvityslaskut 
 
Mikäli laskussa on ilmeinen asia- tai laskuvirhe on kirjoitettava hyvityslasku ja uusi las-
ku.  Hyvityslaskussa on mainittava hyvittämisen perustelu ja se, mitä laskua hyvitys 
koskee.   
Yksikön johtaja määrää hyvityslaskujen laatimisesta. Yksikössä on oltava etukäteen 
vahvistetut hyvityslaskujen laatimista koskevat periaatteet. 
Hyvityslasku tarkastetaan ja hyväksytään niin kuin tuloja koskeva lasku. 
Saatavien poistaminen kirjanpidosta voidaan tehdä vain kvestorin päätöksellä. 
 
 
6.7. Erääntyneiden saatavien perintä 
 
Saatavien perintä ja sen valvonta on hoidettava siten, että kaikki saatavat tulevat ajal-
laan ja asianmukaisesti perityiksi. Saatavien perintää hoitavia yksiköitä ovat yksiköt, 
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joilla on oma tulotili ja muiden osalta kvestuuri tai tiedekunnan talousasioista vastaava 
yksikkö tai kampuspalveluyksikkö sen mukaan, missä yksikön saatavia hoidetaan.  
 
Mikäli saatavaa ei ole maksettu määräajassa, on saatavia hoitavan yksikön kehotetta-
va velallista, ellei asiasta ole toisin säädetty tai määrätty, ensin kirjeitse maksamaan 
velkansa määräajassa. Jos saatavaa viivästyskorkoineen ei ole kehotuksesta huoli-
matta maksettu määräajassa, on asiassa ryhdyttävä perimistoimenpiteisiin. 
 
Perintätoimenpiteistä vastaa kvestuuri. Kvestori määrää saatavien perinnässä nouda-
tettavista menettelytavoista. Kvestori voi tehdä saatavien perinnästä sopimuksen pe-
rintätoimiston kanssa. Yliopiston yksikön liittyminen tällaiseen sopimukseen edellyttää 
kvestorin päätöstä.  
 
Palkkasaatavien perinnästä vastaa henkilöstöosasto ja teknisen osaston saatavien pe-
rinnästä tekninen osasto. 
 
 
6.8. Saatavien poistaminen  
 
Päätökset saatavien poistamisesta tekee kvestori.  
 
Saatavien poistamisessa noudatetaan voimassaolevia valtion talousarvion yleisiä so-
veltamismääräyksiä. 
 
Valtion saamisen perimisestä luopuminen saa tapahtua vasta sen jälkeen, kun on luo-
tettavasti selvitetty, ettei saamista velallisen todetun varattomuuden tai muun siihen 
verrattavan syyn takia voida saada perittyä. Tämänkin jälkeen on seurattava jatkuvasti 
velallisen taloudellista asemaa, ja mikäli tälle ilmaantuu varoja, ryhdyttävä perintään. 
 
Vähäiset saatavat jätetään perimättä sen mukaisesti, kuin niistä on erikseen säädetty. 
 
Maksullisen toiminnan saatavat poistetaan käyttäen sen yksikön, jonka saatavista on 
kysymys, maksullisen toiminnan määrärahaa. 
 
 
6.9. Yhteisömyynti (tavaran myynti EU:n jäsenmaihin) 
 
Yksikössä laskuttaja vastaa siitä, että asiakkaan arvonlisäveronumero on oikea. Kves-
tuuri vastaa yhteisömyynnin yhteenvetoilmoituksen laatimisesta.  Yksikössä, jonka las-
kut eivät ole yliopiston myyntireskontrassa, johtaja tai hänen määräämänsä vastaa sii-
tä, että yhteisömyynnin laskut toimitetaan kvestuuriin yhteenvetoilmoituksen laatimista 
varten.  
 
 
 
7. KIRJANPITO JA MUU LASKENTATOIMI 
 
 
7.1. Yleiset määräykset 
 
Helsingin yliopiston tiliviraston kirjanpito hoidetaan noudattaen niitä säädöksiä ja mää-
räyksiä, joita valtion kirjanpidosta on annettu.  
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7.2. Kirjanpitokokonaisuus 
 
Kirjanpitojärjestelmä käsittää voimassa olevien säädösten ja määräysten mukaisen lii-
kekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon, valtuuskirjanpidon, sisäisen kirjanpidon sekä 
tarvittavat apukirjanpidot, joita ovat osto- ja myyntireskontrat, laskutus- ja tilausten kä-
sittelyjärjestelmät, käyttöomaisuuskirjanpito, varastokirjanpidot sekä kassapankkijär-
jestelmällä pidetty kirjanpito. 
  
Valtiolle lahjoitetuista rahastoiduista varoista pidetään erikseen kirjaa. 
 
7.3. Sisäinen kirjanpito 
 
Yliopistossa suoritetaan sisäistä laskentaa, joka tuottaa yliopiston johtamista varten 
tietoa voimavaroista, kustannuksista, suoritteista ja toiminnan tuloksellisuudesta. Li-
säksi sisäisellä laskennalla saadaan suunnittelu-, tarkkailu- ja informaatiolaskelmia. 
 
Sisäisen kirjanpidon järjestämisestä, ylläpidosta, valvonnasta ja kehittämisestä vastaa 
kvestuuri.  
 
 
7.4. Kustannuslaskenta 
 
Yliopistossa toteutetaan kustannuslaskentaa, jolla selvitetään tulosalueiden kustan-
nukset organisaatiotasoittain. Kustannukset kohdennetaan laskentakohteiden tulos-
alueille joko suorina kuluina, kulutettujen suoritteiden mukaan määräytyvinä sisäisinä 
kuluina tai sovitun perusteen mukaan vyörytettyinä sisäisinä kuluina. Työaika jaetaan 
tulosalueille työntekijäryhmittäistä tilastolliseen otantaan perustuvaa työajan seurantaa 
käyttäen.  
 
Kustannuslaskennassa noudatettavat yleiset periaatteet päättää konsistori. 
 
Kustannuslaskennan kehittämisestä ja valvonnasta vastaa kvestuuri. 
 
 
7.5. Maksullisen toiminnan kannattavuuden seuranta 
 
Maksullisen toiminnan seuranta toteutetaan omilla kirjanpidon tileillä. Laitostason yh-
teisten tukitoimintojen käyttö kohdennetaan rahoituslähteittäin saatujen tulojen suh-
teessa ja yliopistotason tukitoimintojen kustannukset veloitetaan projektikohtaisesti yh-
teiskustannuslisällä. 
Kvestuurin taloussuunnittelu vastaa maksullisen toiminnan kannattavuuden seuran-
nasta. 
 
 
7.6. Osakirjanpitojen valvonta 
 
Kvestori määrää osakirjanpitojen ja pääkirjanpidon täsmäytysten suorittajat ja henkilöt, 
jotka vastaavat kvestuurissa osakirjanpitojen hoidosta ja valvonnasta.  
 
Yksiköiden johtajat määräävät yksiköiden osalta osakirjanpitojen käyttäjistä ja yksikkö-
tason valvonnasta.   
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7.7. Sähköiset menettelyt 
 
Kvestori määrää sähköisesti käsiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpi-
tomerkintöjen oikeellisuuden varmistamisesta pääkirjanpidossa. 
 
 
7.8. Kirjanpidon tileistä ja sisäisistä kirjausohjeista määrääminen 
 
Kvestori päättää kirjanpidon tileistä ja antaa sisäiset kirjausohjeet. 
  
Kvestuuri vastaa tililuettelon laatimisesta ja ylläpitämisestä. Tililuettelo säilytetään tilin-
päätösaineiston liitteenä.  
 
 
7.9. Kirjanpitokirjat 
 
 
7.9.1. Tiliviraston päiväkirjat 
 
Maksupisteet tulostavat päivittäin päivittäisistä kirjauksista maksupisteen päiväkirjan. 
 
Kvestori määrää maksupisteiden päiväkirjojen tulostajat. Svenska social- och 
kommunalhögskolanin päiväkirjan tulostaja määrätään Svenska social- och 
kommunalhögskolanin taloussäännössä. 
 
 
7.9.2. Pääkirjanpito 
 
Maksupisteet tulostavat kuukausittaisista kirjauksista liikekirjanpidon ja talousarviokir-
janpidon pääkirjat. Kvestorin määräämät henkilöt tulostavat kuukausittain päämaksu-
pisteen liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon pääkirjat sekä vastaavat tilivirastokoh-
taiset pääkirjat. 
 
 
7.9.3. Määräykset rahastojen kirjanpidossa käytettävistä kirjanpitokirjoista 
 
Valtiolle lahjoitettujen rahastoitujen varojen kirjanpito hoidetaan käyttäen päiväpääkir-
jaa ja tasekirjaa. 
 
 
7.9.4. Kirjanpitokirjojen säilyttämistä ja arkistointia koskevat määräykset 
 
Maksupisteet vastaavat omalta osaltaan kirjanpitokirjojen arkistoinnista ja säilyttämi-
sestä säädösten ja määräysten mukaisesti. 
 
Kirjanpitokirjojen säilyttämisessä on noudatettava Euroopan unionin rakennerahasto-
hankkeisiin osallistumisen vuoksi säädettyä tai määrättyä pitempää säilytysaikaa.  
 
Päiväkirjat ja pääkirjat voidaan säilyttää sähköisessä muodossa. 
 
 
7.10. Tositteet 
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7.10.1. Tositteiden ryhmittely tapahtumalajien mukaan ja tositteiden numerointi 
 
Tositteiden ryhmittely tapahtumalajien mukaan on kuvattu kirjanpitojärjestelmän mene-
telmäkuvauksessa.  
 
Tositteet ryhmitellään tapahtumalajin mukaan eri numerosarjoihin. Numerosarjoja yllä-
pitää kvestuuri. Tositteet numeroidaan juoksevasti vuosittain. Tositteiden liitteet on va-
rustettava numeroilla ja yhdistettävä tositteisiin. Tositteisiin, jotka olennaisesti liittyvät 
toisiinsa, on kumpaankin merkittävä toistensa tositenumero. 
 
Kaikilla niillä yksiköillä, jotka tallentavat maksuliike- ja kirjanpitojärjestelmään tiedot it-
se, on omat ko. tapahtumalajin tositenumerosarjat. 
 
Paperiton kirjanpito 
 
Tositenumeroinnista on kuvaus järjestelmän menetelmäkuvauksessa. 
 
 
7.10.2. Kirjanpidon menotosite 
 
Tilatusta ja vastaanotetusta työ-, tavara- tai muusta suorituksesta on vaadittava lasku. 
Ostolaskut voivat tulla yliopistolle myös sähköisessä muodossa. 
 
Laskun on oltava alkuperäinen. Jos maksu joudutaan poikkeuksellisesti suorittamaan 
jäljennöstä käyttäen, on tositteeseen tehtävä päivätty ja allekirjoitettu merkintä siitä, 
miksi alkuperäiskappaletta ei ole voitu käyttää. 
 
Faksikopio ei ole alkuperäinen tosite. 
 
Laskun on oltava osoitettu Helsingin yliopistolle. 
 
Menotositteessa on oltava päiväys, maksajan ja maksunsaajan nimet ja osoitteet, 
maksuyhteys, veloituksen aihe, tavaran tai palvelun vastaanottamisen ajankohta tai 
menon syntymisajankohta, arvonlisäverolain edellyttämät merkinnät ja veloituserät eri-
teltyinä joko laskussa tai liitteessä siten, että veloituksen oikeellisuus voidaan tarkis-
taa. 
 
Virheellisestä laskusta on pyydettävä hyvityslasku. Samansuuruiset lasku ja hyvitys-
lasku on kirjattava kirjanpitoon.  
 
Ellei veloituksen aihe, tavaran tai palvelun vastaanottamisen ajankohta tai menon syn-
tymisajankohta käy ilmi laskusta, on laskun liitteenä oltava esim. lähetyslista tai muu 
selvitys. 
 
Menotositteen tarkastamisesta ja hyväksymisestä on määrätty kohdissa 5.2. – 5.5. 
 
 
7.10.3. Kirjanpidon tulotosite 
 
Kvestuuri antaa ohjeet laskutuksesta ja laskujen sisällöstä. 
 
Menotositteita koskevat määräykset koskevat soveltuvin osin myös tulotositteita. 
 
Tulotositteet tarkastetaan ja hyväksytään siten kuin edellä kohdissa 6.6.2., 6.6.3. ja 
6.6.5. on määrätty 
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7.10.4. Automaattikirjaustekniikalla laadittavat tositteet 
 
Automaattikirjaustekniikalla tehdyistä kirjauksista laaditut tositteet tarkastetaan ja hy-
väksytään niin kuin muutkin tositteet. 
 
 
7.10.5. Korjaustositteiden laadinta ja hyväksyminen 
 
Kirjanpitoon tehtävästä korjauksesta on laadittava tosite, joka on tarkastettava ja hy-
väksyttävä. Tallennusvirheen tai muun teknisen virheen korjaamisesta laaditun tosit-
teen hyväksyy kvestori tai määräämänsä henkilö.  
 
Jos tositteella muutetaan alkuperäisen tositteen liikekirjanpidon tai talousarviokirjanpi-
don tilejä tai projekteja, tosite hyväksytään kuten alkuperäinen tosite. 
 
Korjattavaan tositteeseen on kirjoitettava viittaus korjaustositteeseen. Korjaustosittee-
seen on merkittävä numero- ja asiallista tarkastusta koskevat merkinnät, hyväksyjän 
allekirjoitus ja päiväys. 
 
 
7.10.6. Tositteiden säilyttämistä koskevat määräykset 
 
Tositteiden, tilausten ja muiden tiliasiakirjojen säilyttämisessä noudatetaan voimassa-
olevia säädöksiä, määräyksiä ja yliopiston arkisto-ohjesääntöä. 
 
Kvestuuri, lääketieteellisen ja eläinlääketieteellisen tiedekunnan talousasioita hoitavat 
yksiköt, Koulutus- ja kehittämiskeskus Palmenia, Maaseudun tutkimus- ja koulutus-
keskus, kampuspalveluyksiköt ja muut kvestorin päättämät yksiköt vastaavat myös to-
sitteiden ja niihin olennaisesti liittyvän muun aineiston säilyttämisestä. 
  
Tositteiden säilyttämisestä vastaavat yksiköt ylläpitävät luetteloa tositteiden nume-
rosarjoista ja säilytyspaikoista. 
 
Tositteet on säilytettävä vähintään kuusi vuotta varainhoitovuoden päättymisestä luki-
en. Euroopan unionin rakennerahasto-ohjelmasta ja muista Euroopan unionin ohjel-
mista myönnettyä tukea koskevan kirjanpitoaineiston osalta on noudatettava säädettyä 
tai määrättyä pitempää säilytysaikaa.  
Tositteet voidaan säilyttää sähköisesti. Euroopan unionista saatavalla rahoituksella to-
teutettavien hankkeiden tositteiden säilytyksessä noudatetaan Euroopan unionin 
hankkeiden tositteita koskevia säädöksiä.  
Sähköisessä muodossa säilytettävään tositteeseen kirjanpitomerkinnät on tehtävä si-
ten, että sähköisesti säilytettävään tositteeseen yhdistetään tositteen numero, päiväys 
ja muut kirjanpitomerkinnät sekä muut kirjanpitotapahtuman tarkastusta, hyväksymistä 
ja maksuluvan antamista koskevat merkinnät.  
Paperilta kuvattu tosite tulee voida tulostaa paperille ja näytölle selväkielisessä muo-
dossa värejä lukuun ottamatta alkuperäisen tositteen kaltaisena. Sähköisesti laadittu 
tosite tulee voida tulostaa paperille ja näytölle selväkielisessä muodossa.  
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7.11. Tietojen toimittaminen valtion keskuskirjanpitoon 
 
Tietojen teknisestä siirrosta valtion keskuskirjanpitoon vastaa tietotekniikkaosasto. 
Tiedostojen sisällöstä vastaa kvestuuri. 
 
 
7.12. Tili-ilmoitukset ja liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon välinen täsmäytyslaskelma 
 
Kvestori määrää täsmäyslaskelman laatijan. 
Kuukausitili-ilmoitukset ja täsmäytyslaskelmat tarkastaa pääkirjanpitäjä tai hänen sijai-
sensa ja allekirjoittaa kvestori tai hänen määräämänsä yhdessä pääkirjanpitäjän tai 
hänen sijaisensa kanssa. 
Kvestuuri vastaa kuukausitili-ilmoitusten ja niihin liittyvien täsmäytyslaskelmien säilyt-
tämisestä. 
 
7.13. Tilintekijän kirjanpidosta määrääminen 
 
Kvestori antaa tilintekijän kirjanpitoa, vaadittavia tilityksiä ja tilintekijän kirjanpidon val-
vontaa koskevat määräykset. 
 
 
7.14. Valtuuksien seuranta 
 
Talousarvioon sisältyvien valtuuksien ja niiden käytön seurannasta vastaa se yksikkö, 
jonka toimialaan myönnetty valtuus kuuluu. 
 
Yksikön on ilmoitettava valtuudesta kvestuurille. 
 
Valtuuskirjanpidosta vastaa kvestuuri. Valtiokonttorille laadittavan ilmoituksen laatimi-
sesta vastaa kirjanpitopäällikkö. 
 
 
7.15. Korkokustannus 
  
Investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannattavuuslaskelmissa ja 
muissa pääomien käytön arviointia koskevissa laskelmissa käytetään Valtiokonttorin 
vuosittain ilmoittamaa korkoa, jollei ole muuta määrätty.  
 
 
 
8. TILINPÄÄTÖS 
 
 
8.1. Tilinpäätöksen aikataulu ja sisäiset ohjeet 
 
Kvestuuri päättää kirjanpitoon ja tilinpäätöslaskelmien laatimiseen liittyvistä sisäisistä 
ohjeista ja aikataulusta. 
 
Kehittämisosasto ja kvestuuri päättävät yhdessä toimintakertomuksen laatimiseen liit-
tyvistä sisäisistä ohjeista ja aikataulusta. 
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8.2. Tilinpäätöksen käsittely, hyväksyminen ja allekirjoittaminen 
 
Konsistori käsittelee tilinpäätöksen, ja päättää sen hyväksymisestä. Konsistorin jäse-
net allekirjoittavat tilinpäätöksen. 
 
 
8.3. Tuotto- ja kululaskelman sekä taseen laatiminen 
 
Kvestuuri vastaa tuotto- ja kululaskelman sekä taseen laatimisesta. 
 
Kvestori määrää laatijat. 
 
 
8.4. Talousarvion toteutumalaskelman laatiminen 
 
Tiliviraston valtion talousarviokirjanpidon perusteella laadittavan talousarvion toteutu-
malaskelman laatimisesta vastaa kvestuuri. 
 
 
8.5. Tilinpäätöslaskelmia täydentävät liitetiedot ja tilinpäätöksen täsmäytyslaskelma 
 
Tilinpäätöksen muiden liitteiden laatimisesta vastaa palkkoihin liittyvien tietojen osalta 
henkilöstöosasto ja muiden tietojen osalta kvestuuri. 
 
Tilinpäätöksen täsmäytyslaskelman laatimisesta vastaa pääkirjanpitäjä. 
 
 
8.6. Tilinpäätöslaskelmia varmentavat tase-erittelyt 
 
Tiliviraston tase-erittelyistä vastaa kvestuurin kirjanpitopäällikkö. 
 
 
8.7. Tase-erittelyjen laatiminen ja allekirjoittaminen 
 
Maksupisteet laativat tase-erittelyjen liitteet omalta osaltaan. Laatijat allekirjoittavat ta-
se-erittelyt. Kvestori määrää päämaksupisteen tase-erittelyjen laatijat. 
 
Tase-erittelyt voidaan säilyttää sähköisessä muodossa. 
 
 
8.8. Valtiokonttorin määräämien selvitysten laatiminen 
 
Tilinpäätöstä varten tarvittavien Valtiokonttorin määräämien selvitysten laatimisesta 
vastaa kvestuuri. 
 
 
8.9. Oikeat ja riittävät tiedot tilinpäätöksessä 
 
Yliopiston yksiköiden johtajien on toimitettava tieto merkittävistä tilinpäätöksen kannal-
ta olennaisista asioista kvestorille. 
 
Kvestuuri vastaa tietojen liittämisestä tilinpäätöksen muihin liitteisiin. 
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8.10. Toimintakertomus 
 
Toimintakertomuksen laatimisesta ja hyväksymisestä on määräys kohdassa 3.10. 
Määräyksen mukaan kehittämisosasto ja kvestuuri vastaavat toimintakertomuksen laa-
timisesta. Konsistori hyväksyy toimintakertomuksen. 
 
 
8.11. Taseeseen sisältyvien rahastoitujen varojen tilinpäätös 
 
Maksupisteet laativat taseeseen sisältyvien rahastoitujen varojen tilinpäätökset yliopis-
ton sisäisen tilinpäätöksen valmistelun aikataulun mukaisesti.  
 
Konsistori hyväksyy tilinpäätökset osana tiliviraston tilinpäätöstä. 
 
Svenska social- och kommunalhögskolanin taloussäännössä määrätään Svenska so-
cial- och kommunalhögskolanille lahjoitettujen rahastoitujen varojen tilinpäätöstä kos-
kevista asioista. 
 
 
8.12. Arvonkorotuksista päättäminen 
 
Arvonkorotuksista päättää kvestori. 
 
 
8.13. Tilinpäätöksen säilyttäminen 
 
Tilinpäätösasiakirjat on koottava yhteen ja säilytettävä määräysten mukaisesti. Tilivi-
raston tilinpäätösasiakirjat (tuotto- ja kululaskelma, tase sekä talousarvion toteutuma-
laskelma ja niiden liitteenä annettavat tiedot sekä toimintakertomus) on säilytettävä 
pysyvästi. 
 
 
 
9. OMAISUUDEN HALLINTA 
 
 
9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvät yleiset määräykset 
 
Omaisuuden hallinnan tarkoituksena on huolehtia siitä, että yliopiston tehtävien ja ta-
voitteiden mukaisen toiminnan edellyttämät tuotteet ja palvelut saadaan käyttöön tar-
koituksenmukaisesti ja taloudellisesti. Yliopiston omaisuuden hallintaan kuuluu omai-
suuden hankkiminen, huolto, rekisteröinti ja käytöstä poistaminen. 
 
Omaisuuteen luetaan kuuluvaksi tavarat kuten koneet ja laitteet, kalusteet, tarve- ja 
raaka-aineet sekä atk-ohjelmat. Tätä taloussääntöä on noudatettava myös palvelujen 
hankinnassa. 
 
Omaisuuden hallinta on hoidettava varsinaisen toiminnan aiheuttamat vaatimukset 
huomioon ottaen taloudellisesti, joustavasti ja tarpeettomia hallinnollisia rutiineja vält-
täen. Taloudellisuustavoitteen ohella on huolehdittava valtion omaisuuden säilymises-
tä. 
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Tekninen osasto antaa tarvittaessa omaisuuden hallintaa koskevia määräyksiä ja oh-
jeita yliopiston tiedekunnille, laitoksille, erillisille laitoksille ja hallintovirastolle sekä pro-
jekteille. 
 
 
9.2. Omaisuuden käyttö ja hoito 
 
Tiedekuntien dekaanit, tiedekuntien alaisten erillisten yksiköiden johtajat, laitosten joh-
tajat, erillisten laitosten johtajat, projektien vastuulliset johtajat, hallintojohtaja ja hallin-
toviraston osastojen johtajat, hallintojohtajan alaisten erillisyksiköiden päälliköt tai hei-
dän kirjallisesti määräämät vastaavat yksikön käyttöön osoitetun omaisuuden hoidos-
ta.  
 
Omaisuus on pidettävä kunnossa ja sitä on käytettävä taloudellisesti ja tarkoituksen-
mukaisella tavalla. Omaisuutta ei saa jättää alttiiksi sää-, varkaus- ym. vahingoille. 
 
Tutkimus- ja opetusvälineiden käytössä on edistettävä eri yksiköiden välistä yhteistoi-
mintaa, jotta omaisuus olisi mahdollisimman tehokkaassa käytössä. Tutkimus- ja ope-
tusvälineiden sekä kaluston kunnossapito on järjestettävä siten, että omaisuuden käy-
tettävyys säilyy jatkuvasti ja että kunnossapitokustannukset pysyvät pieninä. 
 
 
9.3. Määräykset käyttöomaisuuskirjanpidosta 
 
Käyttöomaisuuskirjanpitoon viedään 1.000 euron tai enemmän arvoinen käyttöomai-
suudeksi määritelty omaisuus.  
 
Käyttöomaisuuskirjanpito hoidetaan tätä varten erikseen hankitulla atk-ohjelmalla. 
Käyttöomaisuudeksi luokiteltu kansallisomaisuus rekisteröidään samaan järjestel-
mään. 
 
9.4. Määräykset käyttöomaisuuden ja muun irtaimen omaisuuden rekisteröinnistä  
Valtion talousarvioasetuksen (11.12.1992/1243) mukaan viraston tai laitoksen on pi-
dettävä hallussaan olevasta kansallis- ja käyttöomaisuudesta käyttöomaisuuskirjanpi-
toa. Helsingin yliopistossa käyttöomaisuuskirjanpito hoidetaan atk-ohjelmalla, johon 
rekisteröidään kaikki kalustehankinnat sekä yli 200 euron hintaiset kone- ja laitehan-
kinnat riippumatta siitä, kirjataanko hankinta käyttöomaisuuden hankintatileille vai kulu-
tileille. Rekisterin tarkoituksena on ylläpitää tietoa yliopiston hallussa olevan omaisuu-
den määrästä ja laadusta sekä varmistaa omaisuuden säilyminen.  
Käyttöomaisuuskirjanpito sisältää koneiden ja laitteiden nimet, määrät, hankintahinnat 
ja –ajankohdat ja sijaintipaikan. Kalusteiden osalta rekisteri sisältää kalustetyypit, ka-
lusteiden määrän ja sijainnin.  
Kukin tiedekunta, laitos, tiedekunnan alainen yksikkö, erillinen laitos, hallintoviraston 
osasto ja alayksikkö on velvollinen omien tilojensa osalta ylläpitämään järjestelmän tie-
toja.  Yleisten tilojen osalta ylläpitovastuu on teknisellä osastolla. Hallintovirasto antaa 
tarvittaessa yksityiskohtaisemmat ohjeet käyttöomaisuusrekisterin ylläpidosta. 
 
Yksiköiden johtajien ja projektien vastuullisten johtajien tai heidän kirjallisesti määrää-
miensä henkilöiden on merkittävä menolaskuihin käyttöomaisuus- ja irtaimistorekiste-
rin edellyttämät tiedot. 
 45
 
 
9.5. Varastokirjanpidon pitämistä edellyttävän vaihto-omaisuuden määrittely 
 
Vaihto-omaisuutta on sellaisenaan tai jalostettuina luovutettavaksi tai kulutettavaksi 
tarkoitetut hyödykkeet.  
 
Varastokirjanpitoa pidetään niistä varastoista, joissa vaihto-omaisuuden määrä on 
merkittävä. 
 
9.6. Varastointi 
 
Yliopistossa voidaan materiaalia varastoida vain silloin, kun varastointi on yksikön häi-
riöttömän toiminnan kannalta välttämätöntä. Materiaalin varastoinnista huolehtii se yk-
sikkö, jonka käytössä materiaali on.  
 
 
9.7. Arvopaperirekisteri 
 
Kvestuuri vastaa valtion omistamien, yliopiston hallinnassa olevien arvopaperien kuten 
osakkeiden, osuustodistusten, arvo-osuuksien ja muiden arvopaperien hoitamisesta. 
 
Arvopaperirekisterin ylläpidosta vastaa kvestuuri. 
 
 
9.8. Poistosuunnitelman laatiminen ja hyväksyminen 
Yliopiston kvestuuri laatii poistosuunnitelman ja hallintojohtaja hyväksyy sen. Poisto-
suunnitelmien muutokset ja tarkistukset käsitellään samalla tavalla. 
 
9.9. Poistot käyttöomaisuudesta 
Käyttöomaisuudessa poistot lasketaan suunnitelman mukaisin poistoin. Poistot käyttö-
omaisuudesta on toimitettava kirjanpitoon kuukausittain. 
Suunnitelman mukaiset poistot perustuvat hankinta-arvoon ja poistoaikaan.  
 
 
9.10. Rahoitusomaisuuden säilyttäminen 
 
Arvopaperit säilytetään yliopiston kassaholvissa.  
 
Yksiköt toimittavat arvopaperit kvestuuriin. 
 
Yliopistossa olevat sekkilomakkeet, taksikortit ja muut varallisuusarvoiset asiakirjat on 
säilytettävä kassaholvissa, -kaapissa, -lippaassa tai muussa turvallisessa paikassa. 
 
 
9.11. Määräykset vaihto-, käyttö- ja kansallisomaisuuden inventoinnista 
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Yksiköt suorittavat vaihto-omaisuuden inventoinnin kerran vuodessa tilinpäätöstä var-
ten ja ilmoittavat arvot kvestuurille.  
Jokainen yksikkö, jonka vastuulla on käyttöomaisuusrekisterin ylläpito, on velvollinen 
inventoimaan kerran kolmessa vuodessa vastuullaan olevan omaisuuden kvestuurin 
ilmoittamana ajankohtana. Hallintovirasto antaa inventoinnin suorittamisesta tarkem-
mat ohjeet. Inventoinnin suorittamisesta tulee tehdä kirjallinen ilmoitus kvestuurille, jo-
ka valvoo, että inventoinnit tehdään määräysten mukaisesti. 
 
 
9.12. Määräykset käyttöomaisuuden poistamisesta 
 
Omaisuus on poistettava käyttöarvoa vailla olevana, mikäli vanhentunut omaisuus 
haittaa tehokasta toimintaa, omaisuuden korjaaminen on epätaloudellista, omaisuus ei 
ole muuttuneiden olosuhteiden vuoksi enää tarpeellinen yliopiston toiminnalle tai sen 
käyttöaste on muuttunut epätaloudelliseksi tai omaisuutta ei työturvallisuuden vuoksi 
tai muusta syytä voida käyttää tarkoitetulla tavalla. 
 
Ennen poistamista yksikön on riittävässä määrin selvitettävä, onko omaisuudella käyt-
töä muissa yliopiston yksiköissä.  
 
Päätöksen omaisuuden poistosta tekee tiedekunnan dekaani, laitoksen, tiedekunnan 
alaisen erillisen yksikön johtaja, erillisen laitoksen johtaja ja hallintovirastossa hallinto-
johtaja, osaston johtaja tai hallintojohtajan alaisen erillisyksikön päällikkö. Tekninen 
osasto huolehtii poistetun omaisuuden kuljetuksesta ja poistamisesta yliopistolta. 
 
Poistettava irtaimisto, jolla on kulttuuri- ja taidehistoriallista arvoa, on toimitettava yli-
opiston museoon.  
 
 
9.13. Omaisuuden luovuttaminen 
 
Yliopiston hallinnassa olevien, valtion omistamien koneiden, laitteiden, kaluston, tar-
vikkeiden ja muiden esineiden sekä erikseen luovutettavissa olevien immateriaalisten 
oikeuksien (irtain omaisuus) luovutukseen on saatava valtioneuvoston suostumus, jos 
omaisuuden arvo on huomattava tai luovutusta on pidettävä muutoin merkittävänä. 
 
Irtaimen omaisuuden arvo on tässä tapauksessa huomattava, jos käypä arvo tai jos si-
tä ei ole luotettavasti selvitettävissä, kirjanpidon mukainen arvo, ylittää 1.000.000 eu-
roa. 
 
Irtaimen omaisuuden luovutusta on pidettävä merkittävänä, jos luovutettavaan ir-
taimeen omaisuuteen tai luovutukseen liittyy tärkeä periaatteellinen kysymys taloudel-
listen, kulttuuristen tai muiden niihin verrattavissa olevien syiden takia. 
 
Valtion irtaimen omaisuuden luovutuksessa on käytettävä valtiolle edullisinta tapaa. 
 
Päätöksen yksikön irtaimen omaisuuden luovuttamisesta silloin, kun omaisuuden arvo 
on enintään 500 euroa, tekee yksikön johtaja. Kun omaisuuden arvo on 500-10.000 
euroa, päätöksen tekee dekaani, erillisen laitoksen johtaja tai hallintovirastossa hallin-
tojohtaja.  
 
Yli 10.000 euron arvoisen omaisuuden luovutuksesta päättää hallintojohtaja. 
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Irtainta omaisuutta saa luovuttaa käypää arvoa alemmasta hinnasta seuraavissa tilan-
teissa, jos luovutusta on pidettävä valtion etujen kannalta taloudellisesti perusteltuna ja 
tarkoituksenmukaisena: 
 
1) kun luovutus tapahtuu uuden omaisuuden hankinnan yhteydessä; 
2) kun luovutettavaan irtaimeen omaisuuteen tai luovutukseen liittyy tärkeä periaat-
teellinen kysymys taloudellisten, kulttuuristen tai muiden niihin verrattavissa olevi-
en syiden takia; 
3)  kun irtaimen omaisuuden luovutuksella voidaan välttää merkittävän taloudellisen 
menetyksen aiheutuminen valtiolle; 
4) kun luovutus tapahtuu valtion viraston tai laitoksen henkilöstölle suunnattuna 
myyntinä, jos myynti toteutetaan suorana myyntinä, tarjousten perusteella tai huu-
tokaupalla. 
 
Myynti henkilökunnalle tarkoittaa yliopiston koko henkilökuntaa.  
 
Kohdissa 1 - 3 tarkoitetuissa tapauksissa irtainta omaisuutta saa luovuttaa myös vas-
tikkeetta, jos luovutusta on pidettävä valtion etujen kannalta ilmeisen perusteltuna ja 
tarkoituksenmukaisena.  
 
Jos edellä kohdassa 1 luovutettaessa omaisuutta uuden omaisuuden hankinnan yh-
teydessä, luovutettavan omaisuuden arvo on enintään 500 euroa, yksikön johtaja voi 
päättää asiasta. 
 
Käytöstä poistetun irtaimen omaisuuden luovuttamisesta vastikkeetta on määrätty ta-
lousarvioasetuksen 72 b §:ssä. Vastikkeetta tapahtuvan irtaimen omaisuuden luovu-
tuksesta vastaa tekninen osasto. 
 
 
9.14. Muut tiliviraston omaisuuden hallintaan ja käyttöön liittyvät määräykset 
 
Virka-autot 
 
Virka-autojen käytöstä on pidettävä ajopäiväkirjaa. Yksikön johtaja vastaa ajopäiväkir-
jojen tarkastamisesta. 
 
Yksityispuhelut 
 
Kvestori antaa tarkemmat ohjeet yliopiston matkapuhelimilla soitettujen yksityispuhelu-
jen veloittamisesta työntekijältä.  
 
Muut henkilöstön käyttöön luovutetut koneet ja laitteet 
 
Jos henkilöstön käyttöön luovutetaan työtehtävien hoitamista varten tilapäisesti yliopis-
ton koneita ja laitteita asiasta on tehtävä etukäteen luovutuksen ehdot sisältävä kirjalli-
nen sopimus yksikön johtajan ja työntekijän välillä. 
 
 
9.15. Vuokraus ja leasing 
 
Yksikön johtaja vastaa vuokratun ja leasing-järjestelyllä hankitun omaisuuden luette-
loinnista ja muista vuokratun omaisuuden hallintaan liittyvistä menettelyistä. 
 
Toimitilojen vuokraamisesta vastaa aina tekninen osasto. 
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10. TALOUSHALLINNON TIETOJÄRJESTELMÄT 
 
 
10.1. Maksuliikkeen ja kirjanpidon ja niihin tietoa tuottavat muut järjestelmät 
 
 
10.1.1. Koko tilivirastoa koskevien järjestelmien hankkiminen ja käyttöönotosta päättäminen 
 
Maksuliike- ja kirjanpitojärjestelmän ja niihin tietoa tuottavien muiden järjestelmien 
hankkimisesta ja käyttöönotosta päättää kvestori. 
 
Kvestori päättää palvelukeskuksen käyttöä koskevasta sopimuksesta. 
 
Järjestelmien hankinnassa on otettava huomioon tietoturvallisuuteen liittyvät säännök-
set, määräykset ja ohjeet. 
 
 
10.1.2. Tietoturvallisuus 
 
Taloushallinnon järjestelmien ja niihin tietoa tuottavien järjestelmien tietoturvasta atk-
tekniseltä osalta vastaa tietotekniikkaosasto. 
 
Kvestuuri vastaa siitä, että järjestelmien käytössä otetaan huomioon tietoturvallisuu-
teen liittyvät säännökset, määräykset ja ohjeet. 
 
Kvestori päättää kvestuurin henkilökunnan osalta maksuliike- ja kirjanpitojärjestelmän 
ja sen osajärjestelmien osalta järjestelmien käyttöön liittyvistä tehtävistä, siten että tie-
toturvallisuutta koskevia velvoitteita noudatetaan. 
 
Yksiköissä, joiden henkilökunta tallentaa tietoja kirjanpitojärjestelmään tai sen osajär-
jestelmiin, johtaja ja esimiehet vastaavat siitä, että tehtävät suoritetaan siten, että tieto-
turvallisuutta koskevia velvoitteita noudatetaan.  
 
Johtaja ja esimiehet valvovat sitä, että yksikön henkilökunta noudattaa tietoturvalli-
suusvelvoitteita käyttäessään järjestelmiä sekä raporttien tulostuksessa, käsittelyssä ja 
hävittämisessä. 
 
Esimiesten on ilmoitettava kirjallisesti käyttöluvan peruutus henkilön siirtyessä pois yli-
opiston palveluksesta tai virkavapaalle.  
 
 
10.1.3. Menetelmäkuvausten laadinta ja säilyttäminen 
 
Kaikista kirjanpitoon tietoja tuottavista osakirjanpidoista on laadittava menetelmäkuva-
us.  
Kvestuuri ja tietotekniikkaosasto vastaavat yhdessä maksuliikkeen ja kirjanpidon tieto-
järjestelmien menetelmäkuvausten laadinnasta ja ylläpidosta siten, että atk-asioita 
koskevista kohdista vastaa tietotekniikkaosasto. 
Kvestuuri ylläpitää ja säilyttää maksuliikkeen ja kirjanpidon tietojärjestelmien menetel-
mäkuvaukset vähintään 10 vuotta varainhoitovuoden päättymisestä lukien. 
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Euroopan unionin rakennerahasto-ohjelmasta myönnettyä tukea koskevan aineiston 
osalta on noudattava säädettyä tai määrättyä pitempää säilytysaikaa. 
 
 
10.2. Henkilöstöhallinnon tietojärjestelmät 
 
 
10.2.1. Henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien hankinnasta ja käyttöönotosta päättäminen 
 
 
Henkilöstöosaston johtaja päättää henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien hankinnasta ja 
käyttöönotosta. 
 
 
10.2.2. Henkilötietojärjestelmä 
 
Henkilötietojärjestelmä sisältää henkilön perustiedot, nimitystä ja sopimusta koskevat 
tiedot, apurahaa koskevat tiedot sekä muut resurssitiedot. 
 
Tiedekunta, laitos ja hallintoviraston osasto syöttävät tietoja järjestelmään. Ne vastaa-
vat järjestelmään syöttämiensä tietojen oikeellisuudesta.  
 
Järjestelmän käytöstä on tehty palvelukeskussopimus. 
 
10.2.3. Palkanmaksujärjestelmä 
 
Palkat, palkkiot ja apurahat maksetaan palkanmaksujärjestelmällä, joka sisältää kaikki 
niiden asianmukaiseen maksamiseen tarvittavat välttämättömät tiedot. 
 
Henkilöstöosasto vastaa palkanmaksujärjestelmään syöttämiensä tietojen oikeellisuu-
desta. 
 
Järjestelmän käytöstä on tehty palvelukeskussopimus. 
 
 
10.2.4. Vastuu menetelmäkuvausten laadinnasta, ylläpidosta ja säilyttämisestä 
 
Henkilöstöosasto ja tietotekniikkaosasto vastaavat yhdessä henkilöstöhallinnon tieto-
järjestelmien menetelmäkuvausten laadinnasta ja ylläpidosta siten, että atk-asioita 
koskevista kohdista vastaa tietotekniikkaosasto.  
 
Henkilöstöosasto vastaa henkilöstöhallinnon menetelmäkuvausten säilyttämisestä. 
Menetelmäkuvaukset on säilytettävä vähintään kymmenen vuotta varanhoitovuoden 
päättymisestä lukien.  
 
Euroopan unionin rakennerahasto-ohjelmasta myönnettyä tukea koskevan aineiston 
osalta on kuitenkin myös menetelmäkuvausten osalta noudatettava säädettyä tai mää-
rättyä pidempää säilytysaikaa. 
 
 
10.2.5. Henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien tietoturvallisuus 
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Henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien teknisestä tietoturvallisuudesta ja tietoturva-
suunnitelmasta vastaa tietotekniikkaosasto, muusta tietoturvallisuudesta vastaa henki-
löstöosasto. 
Yksiköiden johtajat vastaavat siitä, että niiden henkilöstö noudattaa tietoturvallisuus-
velvoitteita. 
 
 
10.3. Käyttöomaisuuskirjanpito 
 
 
10.3.1. Järjestelmä 
 
Taloushallinnon ja käyttöomaisuuskirjanpidon välinen yhteys perustuu tositenumeroon.  
Käyttöomaisuuskirjanpidon järjestelmää ylläpitää kvestuuri. Tiedot järjestelmään syöt-
tävät ne henkilöt, jotka kirjaavat tositteet taloushallinnon järjestelmään. Irtaimistorekis-
terin tietojen osalta tietojen syöttäjiä ovat myös yksiköiden johtajien määräämät henki-
löt.  
 
10.3.2. Vastuu menetelmäkuvausten laadinnasta, ylläpidosta ja säilyttämisestä 
 
Kvestuuri ja tietotekniikkaosasto vastaavat yhdessä käyttöomaisuuskirjanpidon tieto-
järjestelmän menetelmäkuvauksen laadinnasta ja ylläpidosta. 
 
Kvestuuri vastaa käyttöomaisuuskirjanpitojärjestelmän menetelmäkuvausten säilyttä-
misestä. Menetelmäkuvaukset on säilytettävä vähintään kymmenen vuotta varainhoi-
tovuoden päättymisestä lukien. 
 
Euroopan unionin rakennerahasto-ohjelmasta myönnettyä tukea koskevan aineiston 
osalta on kuitenkin myös menetelmäkuvausten osalta noudatettava säädettyä tai mää-
rättyä pidempää säilytysaikaa. 
 
 
10.3.3. Käyttöomaisuuskirjanpidon järjestelmän tietoturvallisuus 
 
Käyttöomaisuusjärjestelmän teknisestä tietoturvallisuudesta ja tietoturvallisuussuunni-
telmasta vastaa tietotekniikkaosasto, muusta tietoturvallisuudesta vastaa kvestuuri. 
 
Yksiköiden johtajat ja esimiehet vastaavat siitä, että niiden henkilöstö noudattaa tieto-
turvallisuusvelvoitteita.  
 
 
 
11. TOIMENPITEET HAVAITTAESSA TALOUDENHOIDOSSA VIRHEITÄ TAI VÄÄRINKÄY-
TÖKSIÄ 
 
 
11.1. Havainnontekijän vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus 
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Mikäli yliopiston omaisuuteen kohdistuu varkaus, ilkivalta tai muu vastaava teko, niin 
asianomaisen yksikön tehtävänä on ilmoittaa asiasta poliisille. Tieto ilmoituksesta on 
toimitettava yliopiston turvallisuuspäällikölle. 
 
Jos havaitaan taloudenhoidon virheitä tai väärinkäytöksiä, niistä on ilmoitettava kves-
torille. Kvestori ilmoittaa asian sisäiselle tarkastukselle. 
 
 
11.2. Velvollisuus ryhtyä toimiin virheiden tai väärinkäytösten ilmetessä 
 
Kvestori vastaa asian selvittämisestä. Hallintojohtaja päättää tämän selvityksen perus-
teella rikosilmoituksen tekemisestä, korvausvaatimuksesta tai muista toimenpiteistä. 
 
 
11.3. Väärinkäytösten ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle 
 
Väärinkäytöstapausten ilmoittamisesta valtiontalouden tarkastusvirastolle päättää hal-
lintojohtaja. 
 
 
11.4. EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheistä ja väärinkäytöksistä ilmoittaminen 
 
Mitä edellä on määrätty, koskee myös Euroopan unionin rahoitusta. 
 
 
12. MUUT MÄÄRÄYKSET 
 
12.1. Voimaantulo 
 
Tämä taloussääntö tulee voimaan 1.3.2005 lukien. Tällä taloussäännöllä kumotaan 
kanslerin 14.5.2002 vahvistama taloussääntö. 
 
 
12.2. Taloussäännön toimittaminen tiedoksi 
 
Kvestuuri toimittaa taloussäännön tiedoksi Valtiokonttoriin, Valtiontalouden tarkastusvi-
rastoon ja opetusministeriöön. 
 
 
 
Kansleri    Kari Raivio 
 
 
 
Kanslerinsihteeri   Heikki Pihlajamäki 
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